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I. BEVEZETES

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
bels ellendrzés jogszabalyi alapjait.

A koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetodi
gzamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozd tovébbi

r

részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A Bkr, értelmében a belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢€s tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az cllendrzott szervezet miikddesct fejlessze ¢€s
eredményességét novelje, az cllendrzoit szervezet céljai elérese érdekében rendszerszemléletil
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi €s
belsé kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A bels ellendrzést végzd szeméely munkajét a nemzetkozi, valamint az allamhéztartasért felelos
miniszter altal kézzétett belsd ellendrzési standardok, a 22/2019. (XIL. 23.) PM rendelet
tovdbbiakban: PMr.) szerinti szakmai kovetelmények, atmutatok  figyelembevételével,
valamint a — az allamhaztartascrt felelés miniszter altal kozzétett belso ellendrzési kézikonyv
minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellen6rzeés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsd ellenbrzési alapszabalyt;
c) a tervezes megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan lefrasat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetéset;

/) az ellenbrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado

z

cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandd eljarast.

A Budapesti Modszertani Szocialis Kézpont €s Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) belsd
ellendrzési kézikonyve az intézmeény belsd ellendre altal végzett ellenérzési tevékenységére
terjed ki az alabbi tertiletek vonatkozasaban:

- a BMSZKI teljes koltségvetésere, valamint az azt aldtamaszto — mindenkor hatalyos
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat szerinti barmely tevékenyseg, szervezeti és ellatasi
egység mitkddésében keletkezett — valamennyi bizonylatra, adatra, dokumentumra €s
informéaciora,

_ 4 fenntarté altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasanak ellenorzésére,

. az eszkozokkel valo gazdalkodasra,

- apéalyazati uton nyert tamogatasok felhasznalasanak ellendrzésére.

A belsé ellendrzés kialakitasanal és miksdtetésénél a jogszabalyok az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétettbelso ellendrzési standardok, atmutaték, belsd ellendrzési kézikényv
minta mellett a BMSZKI egyedi iranyitasi eszkozei (SZMSZ, belsd szabalyozok, igazgatoi
utasitasok) az irdnyadok.

A BMSZKI esetében két fo belsd ellendr lata el kézalkalmazotti jogviszonyban a belsé
ellendrzési tevékenységet.
A belsd ellenérzési kézikonyv jovdhagyasara a BMSZKI Igazgatdja jogosult.
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A bels6 ellendrzési kézikdnyv feliilvizsgilatat az alapjat képezé jogszabalyi- és egyéb — a
BMSZKI mik&dését érinté — véltozasok fiiggvényében minden év szeptember 30-ig el kell
veégezni.

IL. BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELDATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja
A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanédcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagit és
hatékonysagat.
A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
- A bels6 ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrél valo jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossdgot ad6 és tandcsadé, nem hatosagi jellegli tevékenység.
- A belsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
miikodik,
- A belsd ellendérzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

Belso ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirdsok

A bels ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
adllamhdztartdsi belsd ellendrzési standardok, az 4llamhaztartisért felels miniszter altal
kdzzétett médszertani dtmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belss szabalyzatok alapjan,
a belso ellendr éltal kidolgozott és a BMSZKI Igazgatéja altal jovahagyott kézikdnyv szerint
végzi.

Belsé ellenérikre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjdn a belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellendr a belsé
cllendrzési tevékenységet az allamhdztartdsért felelés miniszter 4ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.

A belsé ellenérzés feladata

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a BMSZKI Igazgatdja (tovabbiakban:
igazgato) ¢s az ellendrzott szervezeti egység (osztaly, csoport, ell4tasi egység) vezetsje szamara
a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudoméséra jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrél, kontrollhidnyossdgrél az igazgatot azonnal tajékoztatja.

A Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkézi Norméinak (IIA Normaéknak) és a
magyarorszagi allamhdztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden a belsé ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

-  bizonyossagot ad6 tevékenység és

- tandcsado tevékenység.
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a) Bizonyossagot ad6 tevékenység
A belsd ellendr elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat ¢s a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredmenyesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjék-c a szervezeti célok megvalosulasat.
E feladata korében a bels6 ellenor elsésorban:

clemzi ¢és értékeli a belsé kontrollrendszer mikddeését (a kontrollkdrmyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasdgossagat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A bizonyossagot adé tevékenység soran a belso ellendr objektiven értékeli a tényeket, s ennek
alapjan fuggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy mlveletre, funkeiora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozdan.

A belsé ellenérzés feladata, annak vizsgélata, hogy az irdnyitas ¢s a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak-e a stratégiaval,

a szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld-e,

a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja-e a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmilen meghatarozottak-e,

a kidolgozott programok, tervek €s célkitiizések megvaldsulnak-e,

a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes-¢ azonositani, elemezni és azokat — a szervezet
kockézatviselési hajlandosaganak figyelembevételével - megfelelen kezelni,

a BMSZKI munkafolyamataiban a bels¢é kontrollok kialakitdsa megfelel-e az
elvarasoknak, képes-c a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerusitésiik biztositott-¢,

az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megévasarél megfelelden gondoskodnak-e,

az egyes vezetdk, szervezeti egységek, osztalyok, ellatdsi egységvezetdk kozott
informacidaramlas, kommunikacio és egyiittmitkddés megfeleld-e,

a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak-¢ €s a megfelelé iddben rendelkezésre llnak,

a BMSZKI felsd- és kozépvezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol
rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a
Killdnbézd szintl szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérheto,
valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

A belsé ellendrzési vezetd koteles az igazgat6 szamara:

éves ellendrzési jelentés keretében atfogd értékelést adni a BMSZKI belso
kontrollhelyzetérél,

az elvégzett vizsgalatokrol a végleges jelentést megkiildeni,

a BMSZKI belsd kontrollrendszeréhez kapcsolédoan minden lényeges megallapitasrol
és az azokhoz fiz6dé javaslatokrél tajékoztatast adni,
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- rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves beisé ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetér§l, az elvégzett ellenérzések eredményérdl a tervtdl valo
eltérés okairdl,

- az igazgaté kérése esetén mas ellenbrzési tevékenységek, illetve nyomon kévetés
(kockazatkezelés, szabélyszer(iségi-, biztonsagi-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé
cllendrzések) vonatkozdsaban szakmai értelmezést &s az e feladatokat ellaté
szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errdl az
igazgatét, illetve a BMSZKI igazgatohelyetteseit rendszeresen tajékoztatni.

b) Tandcsadé tevékenység
A belsé ellenérzés tanacsadod tevékenységével tdimogathatja a vezetSket az igazgatd megbizdsa
alapjan. A tanacsadé tevekenység jellegét tekintve konzulticios tevékenység, amelyet az
igazgaté konkrét felkérése alapjdn nyujtanak. A tandcsadéi feladat Jellege és hatékore az
igazgatoval tértént megallapodés eredménye. Fontos, hogy a tandcsad6 tevékenység soran a
belsd ellenémek meg kell driznie targyilagossagat, nem véllalhat 4t vezetdi felelosséget.

A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendr munkatdrs tanacsadéi min8ségében Allandé
meghivottként részt vesz a vezetdi értekezleteken, valamint elbzetesen véleményezik az
intézményi szabélyzatokat,

A belso ellendrzési vezetd havonta egy alkalommal -valamint sziikség szerint- meghivottként
részt vesz az Igazgatdtandcs értekezletén

A belsé ellenérzés tajékoztatja az igazgatdt a bizonyossagot add és a tandcsadd tevékenység
soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdgéanak, mindségének javitasara vonatkozd
lehetéségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tamogato tevékenység — nem mentesiti
ugyanakkor a vezetdket azon felelésségiik al6l, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert mitkédtessék.

A belsd ellendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetSk
felelésségi kérébe tartozik.

A belsé ellendrzés tanacsads tevékenysége elsdsorban az alabbiakra terjedhet ki:

- a BMSZKI vezetésége részére a szervezeti struktirak kialakitisa racionalizalasa,

- avezeldk timogatdsira a dontéshozatalban, kockézatok becslésében,

- azellatasi egységek racionalizalt gazdalkodasanak, miikodésének kialakitdsa,

- a BMSZKI eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa
érdekében a szabalyzatok tartalmat illetben,

- aszabdlytalansagok kezelésének kialakitasa,

- az erdforrasokkal valé racionalizaltabb gazdalkodas.

Szervezeti és funkcionadlis fiiggetlenség
a) Szervezeti fiiggetlenség

A BMSZKI belsd ellendrzési tevékenységének kialakitdsarél az Igazgat6 gondoskodik.

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelSen a belsé ellenérzést végzd szervezeti egység
kézvetlentll a kéltségvetési szerv vezetjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzstt
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végezi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetbjének kiildi meg. A belsé ellen6rzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belst ellendrsk a belsé ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.
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A bels6 ellendr kizvetlentil az igazgatonak alarendelten végzi tevékenységet, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, jelentéseit kozvetleniil az igazgatonak
kiildi meg. A belsd ellendr az igazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel, ami lehetove
teszi a belso ellendr szamara feladatai teljesitését tovabba ilyen moédon a vizsgélat lefolytatasa
és a jelentéstétel kiilsd befolyast6é! mentesen orténhet.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel €s
nem lehet az ellenérzétt tevékenységert felelés. A belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési
és a nemzetkozi, valamint az sllamhaztartasért felelds miniszter sltal kézzétett belso ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1évé tanacsadd tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasiba nem vonhatd be.

b) Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak (1) bekezdésének megfelelden az igazgatd kételes biztositani a belsé ellendr
funkcionalis fiiggetlenségét.

A belsd ellenér bevondsa a szervezel szabalyzatainak, rendszereinek  eljarasainak
kidolgozasaba ¢s végrehajtasaba csak tan4csadas, véleményezés jelleggel tdrténhet.

A belsé ellendr hataskore nem terjed Ki az aldbbiakra:
- irényitasi vagy végrehajtasi tevékenységben valo részvétel,
- pénziigyl tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagydsa a belsd ellendrzeésre
vonatkozo tranzakcidkon kiviil.

Az igazgat6 és a belsd ellenérzési vezetd egylitt rendszeresen attekintik és elemzik a belso
cllendrzési tevékenység fiiggetlenséget s objektivitdsat érinté kérdéseket.
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BMSZKI — Belso ellendrzési kézikdnyv

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennallo tsszeférhetetlenségi
szabéalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt egység szamara ellenérzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenység ne vezessen ssszeférhetetlenséghez.

1. Ellendrzési vagy tanicsadasi tevékenység keretében nem vehet at az igazgatd vagy a
BMSZKI egységei vezetbjének hataskorébe tartozo feleldsséget.

2. Filggetlenségét megdrzi €s clkeriili az §sszeférhetetlenség minden lehetseéges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy
befolyasolhatja fliggetienségét €s feddhetetlenségét.

3. Elkeriil minden olyan kapcsolatot az igazgatoval €s alkalmazottaival, valamint
harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fiiggetlenscget.

4. Nem hasznilbatja fel hivatalos poziciojat magéncélra, és el kell keriilnie az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval €s figgetlenségével kapcsolatban.

A belss ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség 4l fenn és ezért nem vehet részt az
ellenérzésben, amennyiben:

. az ellenérzott ellatasi egység, osztaly, szervezetl egység, vezetSjének vagy
alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 8:1. § (1)
bekezdése 2. pontja szerinti hozzatartozoja;

- KkorAbban tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétd] szamitott egy cven
beliil,

- tevékenysége soran olyan szervezeti-illetve ellatasi egységet ellendrizne, amely
vezetdjének munkaltatoi jogkére ala tartozott, a jogviszony megsz{inésétdl szamitott
egy éven beliil;

- az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy osztallyal vagy ellatasi egységgel kozos,
illetve kapcsoloédo program vagy feladat végrehajtisaban kozremitkodstt, a program
lezarasat, illetve a feladat elvégzését kévetd egy éven beliil, valamint az ellendrzott
idészak tekintetében, amikor az ellenérzott teriileten tevékenységet végzett;

. az ellendrzés targyilagos lefolytatésa tdle egyeb okb6l nem vérhato el.

Az sszeférhetetlenségrol az igazgatd az sszeférhetetlenség okanak tudoméséra jutdsatol
szamitott 10 naptari napon belill hataroz. A dontés meghozatalaig az ellenért az
ssszeférhetetlenséggel Osszefliggésben az ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni.

Az ssszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 14. sz. iratminta tartalmazza.

Szakértelem
A belst ellendrzési tevékenységet a bels ellendr a feladat elvégzéséhez sziikscéges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belsé ellenérok regisztracios kitelezettsége

Az Aht. 70. §-4nak (4) bekezdese alapjan koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenyseget
csak allamhaztartasért feleldés miniszter felé - a koltségvetési szervnél ¢s koztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagnal belsd ellenérzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezo
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsé kontrollrendszer téméju kotelezd tovabbképzésérdl szolé 22/2019. (X1I. 23.)
PM rendelet (tovabbiakban PMr } - trténd bejelentést és regisztraciot kivetben lehet végezni.



BMSZKI - Belsd ellenrzési kézikonyv

Bels ellen6rzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvoképes, biintetlen elééletii, nem
all a belsé ellendrzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasdban a foglalkozdstd! eltiltds
hatdlya alatt.

Az allamhaztartasért felelés miniszter a belss cllendrzési tevékenység folytatdsara jogosult
személyekrdl nyilvantartast vezet,

A regisztracid igazoldsat a belsé ellendr kiteles bemutatni az igazgaténak, amennyiben kiilsé
szolgdltatét von be az ellenbrzési tevékenység ellatasaba a BMSZKI, a regisztracios
kovetelménynek a kiilsé szolgaltaténak is meg kell felelni.

A belsé ellenér:

1. kizardlag olyan ellendrzést vagy tanacsaddst végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiilsg
szolgdltatd bevondsardl,

2. A bels6 ellendrzési tevekenységet a Bels§ Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezetének
standardjain alapulé iranymutatasokkal, ajanldsokkal és médszertani utmutatokkal
Gsszhangban végzi.

3. Torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és minéségét folyamatosan
fejleszteni.

4. Részt vesz a kotelezéen eléirt ABPE tovabbképzéseken, illetve teljesiti az elsirt
vizsgakotelezettségeket, ennck igazol4sdt bemutatja az igazgatonak.

A Bkr. 22. §- (2) c) pontja tartalmazza az éves képzési terv készitési kotelezettséget mely
megvaldsuldsarél a Belsé ellenbrzési Vezetd kiteles gondoskodni. A belsd ellendri
tovabbkeépzés részletszabalyardl a PMr rendelkezik. A képzési programokat a PMr 1. melléklete
tartalmazza.

Egyiittmiikidés

A belsd ellendr koteles olyan magatartést tantsitani, amely el6segiti a szakméan beliili
egylttmikddést és jo kapesolatok kialakitasat.
A belsé ellendr a kollegakkal valé egylittmiikodéssel eldsegiti a szakmai fejlddést.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellenbrzési vezetd feladatairél a Bkr. 22.§-a rendelkezik.

A BMSZKI-nal a belss ellenorzést 2 8 teljes allast kozalkalmazott latja el.

A belsé cllendrzési vezetd felelds a vizsgalatvezetdi és belsé ellendrzési munkatdrsi feladatok
mellett a belsé ellendrzési feladatok elldtdsaért, ennek keretében a belsd ellendrzési
tevékenység irdnyitasaért,

Ezzel 6sszhangban kiemelt jelentéségil feladata a belsd eréforrasok hatékony eredményes és
gazdasagos felhasznaldsa ennek érdekében a megfeleld humdner6forras kialakitasa.

A belsé ellenérjogai és kitelezettségei
A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr, 25-26. §-a rendelkezik.

A belsé ellenér jogosult:

a) az ellenérzott ellatssi-, illetve szervezeti egyseg, osztdly helyiségeibe belépni,
figyelemmel az ellenérzott egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

b) az ellenbrzott ellatési-, illetve szervezeti egység, osztaly az ellendrzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba,
alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a killon jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és
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minbsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasok betartasaval, azokrol masolatot,
kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott ellatasi-, illetve szervezeti egység, osztaly vezetdjétdl és barmely

alkalmazottjatél irdsban vagy széban informéciét kémi;

d) az ellendrzott cllatasi-, illetve szervezeti egyseg, osztaly mitkdésével és

gazdalkodasaval osszefiiged kérdésekben informaciot kérni a
szervezeti egységeitdl, mas szervektol.
e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellenér kiteles:

BMSZKI mas

a) ellendrzési tevékenysege soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott ellatasi egység, illetve szervezeti
egység, csoport vezetdjet tajékoztatni, €s megbizélevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye Kialakitasahoz elengedhetetlen dokum
koriilményeket megvizsgalni;
d) megallapitasait, Kévetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszertien,

entumokat  ¢s

a valosagnak

megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal

alatamasztani;
¢) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi

eljérds meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja

meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni az igazgatonak;

f) az ellenbrzési jelentés tervezetet az ellendrzott ellatasi egység, illetve szervezeti
egység, csoport vezetd] ével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési
jelentés alafrasat kovetoen a lezart ellendrzési jelentést az igazgatonak atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban ~ vagy személyére nézve
ssszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni (14.

sz&mu iratminta) az Igazgato felé;

h) az eredeti dokumentumokat az  ellenbrzés lezarasakor
visszaszolgaltatni,

i) az ellendrzott ellatasi egységnél, illetve szervezeti egységnél
biztonsagi szabalyokat €s a munkarendet figyelembe venni;

hidnytalanul

, csoportnal a

j) atudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot meg0rizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a)

s

pontja szerinti

kézikonyvben meghatarozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran
készitett iratokat ¢s iratmaésolatokat — az adatvédelmi és a minésitett adatok
védelmére vonatkozé eldirasok betartisaval — az ellenérzés dokumenticiojahoz

csatolni;

) az allamhaztartasert felelds miniszter altal kiadott belsd ellendriskre vonatkozo

etikai kodex eléirasait betartani.

Az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzitt szerv jogairdl s kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

A Bkr. 27. §-a szerint az ellendrzott szervezeti- illetve elldtdsi e
alkalmazottai jogosultak:

12
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a) az ellendr szemelyazonossigdnak bizonyitdsira alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatisgt kérni, ennek hidnyaban az egylittmiikdést
megtagadni;

b) az ellendrzés megailapitdsait megismerni, azokra a Bkr, 42, €s 43. §-ai szerint
észrevételeket tenni, s az észrevételekre vialaszt kapni.

Bkr. 28. §-a szerint az ellendrzitt szervezeti-, illetve ellatdsi egység vezetlje és
alkalmazottai kitelesek:

a) az ellen6rzés vegrehajtasat elésegiten, egylittmitkdni;

a) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatést, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticiékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — masolat és Jegyzokonyv ellenében — az ellendmek a
megadott hatéridére atadni;

b) a sajat hataskdrébe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a veégrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél az igazgat6t
¢s a belsd ellenért tajékoztatni;

c) az ellendr szimara megfelels munkakériilményeket biztositani.

13
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IiL A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A fuggetlen belso ellenérzés eredményes iranyitasa a belsd ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes ¢€s gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd
eliendrzésnek Ggy kell mikodnie, hogy milkddésével novelje a BMSZKI feladatellatasanak
eredményességét €s hatékonysagat.

A belsé ellenér feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabélynak, az [IA Normaknak a
magyarorszagi 4llamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre
vonatkozé etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

1. Belsé ellenéri huméinerdéforras gazdalkodas

A Bkr. 22.§-a rendelkezik a belso ellendrzési vezetd humanerdforras gazdalkodasra vonatkozd
feladatairol.

Az igazgatd gy alakitja ki a bels0 ellendrzés szervezetét, hogy az megfeleld bizonyossagot
tudjon nyujtani a szervezeti- és ellatasi egységek vezetdi szaméra a belsd kontrollrendszerek
hatékony miikddésérol, aranyban 4lljon az intézmeény altal ellatott feladatokkal (elsédlegesen
&s kiemelten a hajléktalan ellatasi feladatokkal), a stratégiai tervben foglaitakkal.

A belsé ellenér felelossége, hogy tajékoztatast adjon az igazgatonak arr6l, ha a rendelkezésre
4116 kapacitas (engedélyezett Jétszam) nem elegend6 a bels6 ellentrzési feladatok ellatasara. A
belsé ellendr jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
szitkségessége esetén kiilsd szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni az igazgaténak.

A BMSZKI-nal belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds miniszter altal
nyilvantartott személy végezhet,

A belsd eliendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbd! eredd kovetelményekkel 8sszhangba hozni. Ennek érdekében legalabb kétévente
egy alkalommal ABPE-tovabbképzés 1. - belsd cllendrok részére képzéseken részt venni, €s
kiilon jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi clbirasok szerint a belsd ellendrzesi vezetore €s
a vizsgalat vezetd belsd cllendrdkre vonatkozoan a Bkr. 15. § (3), ésa33. § (1)illetve a22/2019.
(XI1. 23.) PM rendelet 2. § (1) pontja szerinti szakmai gyakorlatot ir eld.

2. Kiilsé szolgaltaté bevonasa

A belsd ellendrzési vezetd jogosult kiilsd szakértd bevonasara javaslatot tenni az igazgatonak,
amennyiben a meglévo belso cllendrzési eréforrasok nem megfeleloek az elvégzendd feladatok
jellegéhez kepest (specidlis szakértelmet igényld ellendrzések: pl. IT ellendrzes,
kornyezetvédelmi ellendrzes, Kkozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellenér stb.)

A kiilsd szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi el6irasokat, a
kapesolodo nemzetkdzi és hazai cllenérzési standardokat, illetve LA belsé ellendrokre
vonatkozé etikai kodex™ elbirasait €s meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellen6rzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

[a a belsd ellendrzési tevékenyseg ollatasaba részben vagy egészben kiils6 szolgéltatét vonnak
be, a kiilsé szolgaltatdé mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kiilsd
szolgaltatd megfelel a jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adat védelmére vonatkozd
eldirasoknak.

A munka elvart eredményessége szempont] 4bol nagyon fontos, hogy a BMSZKI vezetése kelld
alapossaggal jarjon el a kills6 szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtando  feladatok
szempontjabdl megfelels gyakorlatot szerzett €s tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon.
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Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsé ellenér legyen.

Kiils6 szolgaltaté igénybevétele esctén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni, mely
megallapoddsok formaja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédés lehet attdl fliggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kills6 szolgaltaté lehet magéanszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségérél az igazgatonak ktelessége meggyézédni.,

Ha a BMSZKI belsé ellenérzési tevékenységének ellatisara kiilss szolgaltatot is igénybe vesz,
akkor a belsé ellenérok kotelesek a kiilsé szolgaltatéval és a killsé szolgltato altal kijelslt
személyekkel egyiittmikédni.

A killsé szolgaltaté vezetSje a BMSZKI bels ellenérei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

- a specidlis szakértelemmel rendelkezé kiilsd szolgdltatd a vonatkozd hazai és
nemzetkdzi jogszabélyok, valamint belsé ellendrzési standardok, szakmai, etikai
normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

- a kilsé szolgaltaté az adott megbizé szervezet éltal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé ellendrzési
standardok €s a nemzetkézi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kételes.

- A belso ellendrzési tevekenység a Bkr. 16. § (1) bekezdés szerinti megszervezésére
vonatkozé irdsbeli megallapodasban rendelkezni kell a Bkr 22. § (1) é&s (2)
bekezdésében meghatarozott tevekenységek és kotelességek ellatasanak modjarol,
valamint az alvallalkozé bevonasénak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirsl.

Részletesen meg kell hatarozni:

- ateljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka celjat és hatokorét);

- azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatdasoknak
tartalmazniuk kell;

- azirdnyad$ jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a teveékenységet végezni;

- a megfelelé nyilvantartdsokhoz és fizikaj cszkdzokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

- a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok stb,
tulajdonjogat ¢és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra vonatkozé
eléirdsokat;

- atevékenységek iitemezését, a feladatok clvégzésének hatdridejét;

- kapcsolattartds mddjat;

- az egylittmikodés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiilsd szolgéltat$ rendelkezésére
bocsdtott/bocsatandé  dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasdra és
felhasznalasara vonatkozo eloirasokat;

- a kiilsé szolgaltatd &ltal készitett ellendrzési program, jelentés dtaddsat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

- az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

- 8z adatvédelemrél sz6l6 rendelkezéseket és azok betartisdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat,

- adijazds mértékét és litemezését.

3. A belsi ellenérzési tevékenység értékelése

A Bkr. 48 §-a értelmében a belsé ellendr feleléssége, hogy évente egyszer az éves ellendrzési
Jelentés keretében énértékelést végezzen az alabbiak alapjan:
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a) a bels6 ellendrzes altal végzett tevékenyseg bemutatisa oOnértékelés alapjin az
alabbiak szerint:
aa) az éves ellenbrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelese;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elosegitd €s akadalyozé tényezdk bemutatasa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa.

Az Belsé Ellendrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkozi normai (1A Normak) 1312 — Kiils6
ériékelések pontja szerint kitlsd riékeléseket 6t évente legalabb egyszer ajanlott végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értekels személlyel vagy csoporttal.

Az igazgatd donthet Ggy, hogy a kiilsé mindségértékelést az tn. figgetlen kiils6 jovahagyassal
végzett dnértékelés moédszerével végeztesse el.

A belsd ellenbrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsd ellenérzési tevékenység és a Belsd Ellenorok Nemzetkozi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatoinak dsszhangjardl véleményt lehessen alkotni.

A killsé mindségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

. fiiggetlencknek kell lenniiik a szervezettdl ¢s a vizsgalt belsd ellentrzési
tevékenységtol;

- az értékelendd szervezettel ¢s annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtol mentesnek kell lennitik;

- figyelembe kell venni az értékeld valds vagy latszdlagos dsszeférhetetlenségét, amely a
szervezettel vagy annak belsd cllendrzési tevékenységével meglévo jelenlegi, vagy
multbeli kapesolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki;

- a feddhetetlenség elvének érielmében az értckelést végzének partatlannak ¢s
becsiiletesnek kell lennie, a titoktartdsi kovetelményeket be kell tartani;

- jol kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasnak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok terén;

- az informécios technologiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik.

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

- az ILA Normaknak,

- amagyarorszagi 4llamhéaztartasi belsé standardoknak,

. abelsd ellendrzési alapszabalynak,

- abelsé ellendrokre vonatkozd etikai kddexnek,

- ajogszabélyi €s szabalyozasi kovetelményeknek,

. az intézmény vezetése Altal a belsé ellendrzéssel szemben megfogalmazott
elvarasoknak.

A kiilsé mindségértékelés eredményeirdl tajékoztatni kell az igazgatot.

Az igazgaté minden évben elkésziti a belsd ellendr/belsd ellendrzési vezetd teljesitményének
értékeléseként a , Ko6zalkalmazottak értékelése” dokumentumot.
A belsé ellenérzési vezetd minden évben a belst ellendr személyes teljesitményét értékeli.

4. A belsé ellenirzési vezetd feladata
- aszakmai dontések meghozatala, igy a Kkivalasztasi kritériumok megfogalmazésa (elvart
kompetencidk meghatérozasa, pl. az uj ellendroktdl megkovetelt szakmai tapasztalat,
gyakorlat, a sziikseges szakértelem, kommunikacids képességek ¢€s a jelentkezd
motivécidja az ellendrzési pozicidra),
- az értékelés modszereinek jovahagyasa,
- ateszteket kdvetden a kivélasztasi interjuk lefolytatasa,
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- afelvételizdk szakmai értékelése s végiil
- akivélasztasi javaslattétel.

A kivalasztasi folyamatnal az Osszeférhetetlenségi szabélyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

A belsé ellenérok bejelentési kitelezettsége

Az Aht. 70. § (4) bekezdése alapjdn, aki koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet
kivan végezni, kételes az erre irdnyulé szandékat a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének
€s folytatdsanak altaldnos szabalyairs] szolé torvény szerint az allamhéztartdsért felelds
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belss ellendrzési tevékenységet csak az
végezhet, aki cselekviképes, biintetlen el6életil, nem all a belsd ellendrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasdban a foglalkozasts! eltiltis hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a
jogszabalyban eléirt végzettséggel és gyakorlattal.

A 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint:

(1) Bels6 ellenorzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kizgazdasz, okleveles kézgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus k6zgazdasz,
igazgatasszervezo, kdzigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatasi szakértd, okleveles
kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy egyetemi végzettséggel,
amely a konyvviteli szolgaltatast veégzlk nyilvantartasba vételérsl szélo kormanyrendelet
szerinti nyilvéntartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasdgi mérniski szakképzettséggel, vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozo felséfoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

¢b) pénziigyi-szamviteli szakellenéri,

cc) ellenbrzési szakeldada,

cd) okleveles konyvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyvelsi,

cg) a Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakért6i,

cj) felséfoku koltségvetési,

ck) felséfoka allamhaztartasi,

cl) allamhéztartdsi gazdalkodési és ellendrzési,

cm) elekironikus informdaciobiztonsagi vezetéi,

cn) integritds tandcsadoi

szakképesitéssel, és

az a) ¢és c) pont szerinti esetben legalabb két ¢ves, a b) pont szerinti esetben 1 &t éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi
korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabilyi eldirasok:

- A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetdnek
az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legaldbb 6téves szakmai gyakorlattal
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rendelkezik. Az oOtéves szakmai gyakorlatra vonatkozo kivetelmény akkor is
alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy fo latja el a belsd ellendrzeési
tevékenységet.

. A belsé ellenérokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése alapjan legalabb két €ves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyl, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

- A vizsgélatvezetore a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg el6irast, mely szerint
vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabdlyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellenérik kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozé alapelvek

A belsd ellendrdk kotelezd szakmai tovabbképzésére €s vizsgakotelezettségeére vonatkozd
részletszabalyokat 2 koltségvetési  szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvéntartisarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérl, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaja tovabbképzésérdl a 28/2011.
(VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A  kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismereteknek, tudasnak, készségeknek,
személyiségjegyeknek ¢€s tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése, mivel ezek gyakorlati
alkalmazasa révén nd az alkalmazottak célorientaltsaga és a teljes rendszer hatékonysaga,
ezaltal nd a szervezet eredményessege.
A kompetencia fogalma feldleli:

- a belsé ellendr altal birtokolt ismerecteket, tudast;

- a napi rutinna fejlesztett készségeket;

- olyan szemléletmodbeli jellemzdket, melyek a korszerii belsd ellendrzési munka

elvégzéséhez nyljtanak megfeleld alapot;

- az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket;

_ valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszeri belsé ellenérzési munkahoz, annak

snfejlédési tartalékaihoz szlikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit a
belsé ellendrok folyamatos fejlddésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsd ellendrzési vezetd feladata
az egyes belsé ellen6rok szdmara személyre szabott éves képzési terv elkészitése ¢és

megvalositasa.
A kialakitott éves képzési tervek az igazgatd altal jovahagyasra keriilnek.

A beazonositott fejlesztési szitkségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott egyéni
képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovahagyott tervek, melyek megvalosulasat az v soran
folyamatosan nyomon kell Kkvetni és az éves teljesitményértékelésének részévé kell tenni.

Az egyéni képzési terv mintdja az 17. sz4m0{ iratmintaban talalhatd.

Az egyéni képzési tervek Kialakitasakor meg kell hatérozni a képzési lehetoségek €s
szempontok alapjén az ellendrok fejlédését legjobban szolgalo képzési eszkozoket. Valasztani
kell a belsd (szervezeten beliili) €s kiils§ (kiilsds szakértd cég altal tartott) képzési formak kozil,
figyelembe véve a modern képzési technikdk (pl. e-learning, tavoktatas) dltal nyujtott
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lehetdségeket is, melyek az onallo egyéni tanulds lehetdségét nynjtiak. A képzési tervek
kialakitasakor hangsulyt kell fektetni relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belsd
ellendr) megszerzésére is.

A két évenként kotelez6 ABPE vizsga teljesitésérél a tantsitvanyt be kell mutatni az
Igazgatonak, mésolati példanyat 4t kell adni a Személy- és munkatigyi Osztalynak, ahol a belsé
ellendr személyi anyagaban keriil tarolasra.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
- a specidlis szakmai ismeretek megszerzesél (pl. jogszabalyi kémyezet viltozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csaldsra utal$ jelek beazonositasa),
- akommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
- illetve a vezetéi kompetencidk fejlesztését  (pl.  delegdlési képességek,
idémenedzsment).

A képzési tervek megvaldsitasdhoz sziikséges idGsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellenérzési tervekbe.
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IV. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE
1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a Bkr. 29. § (1) bekezdésének megfeleléen a belso
cllendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az sllamhéztartasért felelés miniszter altal

kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelycket az igazgato hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulesfontossagh alapelveket kell kévetni:
a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni.

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsd ellendr a folyamat alapu

kockazatelemzés eredményeit fethaszndlva jar el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie.
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minel kordbbi iddpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerl betartani a gordiild tervezés elvet, a stratégiai
ellendrzési tervet szitkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan évente el kell
késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.
Az cllenbrzések tervezésének a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a terilletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Fzért a szervezet kockézati strukturdjat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magaban foglalja a Kkockazatelemzést megel6zé elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockézatelemzést is. A Kockazatelemzést megeldzd eldkészités soran a belsd
ellendr:

. elemzi a killsé és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositasra
keriiljenck azon véltozasok, amelycket az ellendrzési tervezés soran figyelembe kell
venni;

- értelmezi a BMSZKI célkitlizéseit, belecrtve a belsd ellendrzés céljait is;

- azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasacrt, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdékat €s a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok —
az intézmény célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol,

- megvitatja az Igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel kozépvezetdkkel, mit varnak el a
belsd ellendrzéstol;

. a BMSZKI vezetdivel kozosen meghatérozza a belso ellenérzesi fokuszt.
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Altalédnos felmérés

Az éltalénos felmérés részeként a BMSZKI kiils6 &s belsé kontrollkdrnyezetének vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében a belss ellendr Osszegyljti és elemzi a szervezet miiksdési
kornyezetében és folyamataiban tértént véltozdsokra vonatkozéan rendelkezésre allé
informéciokat. Figyelembe veszi a BMSZKI ellatdsi egységeinél torténd esetleges
feladatvaltozasokat, pl. férohelyek szémdanak valtozdsa, pénzkezel$ hely létrehozésa stb.,
értékeli azok hatdsat a miikodésre.

A kirnyezet viltozdsdnak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozéasok:;
* gazdasdgi-politikai kémyezet valtozésa;
* a BMSZKI stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszii tava feladattervének
valtozasa;
* aBMSZKI-nal végbemend belst szervezeti valtozasok; (pl. SZMSZ maodositas)
= Dbelsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozésa.

A belsd ellenér a folyamatok és folyamatgazdik azonositdsa sordn a szervezet miikdési
folyamataira koncentral. Kiiléndsen fontos a tervezés soran figyelembe venni a szervezet
miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a személyeket a
szervezeten belill, akik elsédlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért,
miikddtetéséért.

Az audit univerzum meghatirozisa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok mikodésében részt vevé szervezeti
cgységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget visels vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

A tervezés soran szilkséges figyelembe venni a miikodési féfolyamatokat amelyek
részfolyamatokra bonthatéak. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a folyamatok
azonositasaban, megértésében. Azonositani kell a folyamatgazdakat akik elsédlegesen
felelések az adott folyamat miikddtetéséért,

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsd ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia,

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: humdneréforrés-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: munkaerd felvétel; képzés, oktatas
stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas
szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miksdési folyamatok mar
pontosan és teljes mértékben feltdrasra keriiltek.

A belso ellendrzési fokusz

A belséd ellendrzési fokusz a BMSZKI elfogadott célkitiizései és az egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjén arra ad iranymutatast, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell irdnyitani az er6forrasait.

A belsd ellenérzési fokusznak az intézmény vezetdivel a kockdzatelemzéshez lefolytatott
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitasa, a tervezés elékészitési
folyamat egyik legfontosabb Iépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellenérzést segiti a
magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban. A belsé ellendrzési fokuszt az
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igazgatd és helyettesei belsd ellenérzésre vonatkozd specialis elvardsainak figyelembevételével
kell kialakitani.

A szervezer célkitiizései

A belsd ellenérzésnek az intézmény vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet
stratégiai idétava (4-7 éves) és rovidtavi, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési

créforrasait ezen célok elérésének tdmogatdsara mozgositsa. A célkitlizések megvalositasa
szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetoivel.

a) A vezetdk elvarasai

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatdrozésa €rtendd, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsd ellendrzés bizonyosségot ado, illetve tanacsado
tevékenységére,

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az elvardsok
altaldban a vezet6k egyes- az osztaly, illetve szervezeti/ellatasi egység miikddésével
kapcsolatos f6bb elgondolasaibol adddnak.

A bels6 ellendrzési fokusz kinlakitdsa

Az elfogadott szervezeti célkitlizések ¢s egyeztetett vezetdi elvardsok alapjan a belsO
ellenérzési fokuszt a belsd ellendrzésnek és a BMSZKI vezetdinek kozosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendr a
Kkockéazatokat elemezni fogja, ¢s amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak cllatasa érdekében
koncentralni fog.

3. KockiAzatelemzés

A kockéazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A
kockéazatelemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet az intézmeny
vezetdivel egyetértésben meghatarozott belso ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informéciot a belso ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

A BMSZKI rendelkezik integralt kockdzatkezelési rendszerrel, a belsd ellenérzés figyelembe
veszi az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat. A belsé ellenérzés az
integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat értékelési
szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat
azonosithat. A szervezet altal azonositott kockdzatokbol kiindulva hatarozza meg a lehetséges
cllendrizendd teriileteket, témakat. A gazdasagi igazgatohelyettes, az tizemeltetési
igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, valamint az ellatasi egységvezetdk az éves
cllendrzési terv osszeallitasa el6tt értekezletet hivnak Ossze, ahol megbeszélik azokat az
elvarasokat, amelyeket az éves terv Gsszeallitdsa soran szeretnének, hogy figyelembevételre
kertiljenek.

A stratégiai cllendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellendrzési
teriileteket felosztani, a kockézatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez vald viszonyuk
alapjan.
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A kockdazatelemzés lépései:

A szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése

A kockézatelemzés elsd lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f4- &s
alfolyamatainak meghatdrozasa.

A folyamatgazdékkal folytatott megbeszélés sordn az Altalinos Osszefliggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A belsé ellendrzési fékuszra vald
Gsszpontositds mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

- A folyamat célja és térgya

- A folyamat éltaldnos jellemzése

- Kulcsfontossagt teljesitménymutaték (KTM)

Azt kbvetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatérozésra és értelmezésre
kertilt, sziikséges megvizsgalni a mikddési folyamatok belsé ellendrzési fékuszhoz viszonyitott
relativ jelentdségét.

A miikddési folyamatok bels§ ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kbzepes €s alacsony lehet, ami figg:
= abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
- a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).
Ezt az elemzést a BMSZKI vezetbivel (elsésorban igazgatohelyettesek), a folyamatgazdakkal,
illetve a folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozdsen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni
a folyamatok fontossaganak sszesitett értékelése tekintetében.

Kockaizati tényezék és a fobb kontrollpentok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte ¢és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belss
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat,

Kockazatnak min6siil minden olyan esemeny, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, ami
befolydsolhatja a szervezet miik&dését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockdzatnak két lényeges jellemzéje van:

- A bekdvetkezésének valdsziniisége,

- A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

A BMSZKI rendelkezik integralt kockézatkezelési szabalyzattal, a belso ellenérzés figyelembe
veszi az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat. A bels6 ellenérzés az
integrélt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat értékelési
szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat
azonosithat. A szervezet éltal azonositott kockazatokbol kiindulva hatdrozza meg a lehetségese
ellenérizends teriileteket, témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az egyes éves
ellendrzési tervekre esd ellendrzési teriileteket felosztani, a kockdzatok szintje és a szervezeti
célkitiizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé ellenérzésnek lehetéleg azt a teriiletet kell
kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a legink4bb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb
mUkddését €s a célkitlizések elérését.
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Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével gsszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositasaban:
- melyek azok a tényez0k, amelyeknek jol kell miitkédniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleloen funkcionéljon?
- a folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését, a
feladatok maradéktalan, magas szinvonalu ellatasat?
. tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyl vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
. minden egyes fo- és alfolyamathoz hozz kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockézati tényezot.

A kockazati tényezdket két szempont alapjan kell értékelni:
- alacsony; vagy szamszer értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) valamint;

. a kockazati tényezd bekovetkezeési valdsziniisége (mely lehet magas, kozepes és a
kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, kozepes €s
alacsony hatas; vagy szamszerh értékkel, p!l. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kockézatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- ¢s alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Bsszesiteni kel azokat.

Ezutén a belso ellenérzés osszesitheti a hatasok ¢s valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozédan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés végeredményének Kkialakitasahoz a belsé ellen6rzésnek Ossze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését a miikodési  folyamatok  jelentdsége
feltérképezésének ¢és elemzésének eredményeivel.
Ennek soran két 8sszetevot kell bemutatni:

- a vizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos

- avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.
Ebbél a két tényezobol kell a végsd kovetkeztetest levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.
Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
créforrasok elosztasa az ellendrzés tervezesi szakaszaban.
A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsd cllenoroket szitkség szerint
bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes Jépésr6l. A kockézatelemzéshez
hasznalhaté ellenérzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozd 18. szamu iratminta tartalmazza.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A BMSZKI belsé ellendrzési vezetbje stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — sszhangban
41l a szervezet hosszl tavi céljaival — meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket.

A stratégiai terv nem konkrét cllendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
dsszegzést tartalmaz. A belsd cllendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, dsszhangban a
szervezet hosszh tavi céljaival, stratégial tervet készit, amely meghatarozza a belsd ellendrzés
iranyait és salypontjait, a feladat ellatashoz szitkséges eréforrasokat, valamint a bels
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ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az cllenbrzési célokat az adott szervezet
céljaihoz, a f8 feladatdhoz: a hajléktalanellatashoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai
ellenérzési terv négy évre szél és az igazgatd hagyija jova.

A terv az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hossza tdvi célkitizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer ltaldnos értckelését;

¢) akockdzati tényezéket és €rtékelésiiket;

d) abelsd ellenérzésre vonatkozd fejlesztési s képzési tervet;

e) a sziikséges eréforrasok felméréset ¢lsbsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)c) pont alapjan meghatdrozott ellendrzési prioritasokat és az ellen6rzési
gyakorisagot.

g) astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint felill kell vizsgalni, médositasa akkor valhat
szitkségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg
a BMSZKI milkodését és kockazatait (pl. Wy ellatasi egység, 1ij feladat belépése, feladatelvonas,
SZMSZ valtozasa).

5. Eves ellenérzési terv

A bels6 ellendrzési vezets — Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel és az igazgatéval
egyeztetve — dsszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.
Az ¢ves ellendrzési terv a Bkr. 31 §-a alapjdn az alabbiakat tartalmazza;
a) targyat;
b) az ellendrzésck céljat;
¢} az ellendrizends idészakot;
d) arendelkezésre allo és a szitkséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;
e} az ellendrzések tipusat;
) az ellendrzések tervezett litemezését;
g} azellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
h) a tandcsadé tevékenységre tervezett kapacitdst;
1) asoron kivilli ellenérzésekre tervezett kapacitast;
J) aképzésekre tervezett kapacitast;
k) az egyéb tevékenységeket.
) az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;
a tervezett ellendrzések
A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhéztartasért felelds miniszter minden év szeptember
15-ig kézzéteszi az in. Terv és Beszamold Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési
terv iratmintdjdt is.
A szOveges dves ellenbrzési terv a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden az alabbiakat
tartalmazza:
a) Az ellenbrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolasa.
b) Az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockézatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasa.
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¢) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése

d) A tervezett feladatok felsorolasa a 2. szamu iratminta (Eves ellen6rzési terv) szerint.

e) A jogszabaly ¢s Gtmutaté szerinti kotelezd mellékieteket.

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitis meghatérozéasat az 1. szamu
iratminta, az éves ellendrzési tervet a 2. szamu iratminta tartalmazza.

Az éves ellen6rzési tervet a belsd ellendr az igazgatd egyetértésével modosithatjas

Az éves cllendrzési tervisszeallitasakor a rendelkezésre allo kapacitas 20-30%-at célszerll
soron kiviili ellendrzések céljara elkiiloniteni.

A targyévet kovetd év éves belsé ellendrzési tervét a BMSZKI megktildi a Budapest Fovaros
Fépolgdrmesteri Hivatal jegyz8jének valamint a Belsé Ellenérzési Osztalynak.

Az éves ellendrzési terv modositasa
Az éves ellendrzési tervet a belso eliendr belsd ellendrzési vezetd vezetdi hataskdrében az
igazgato egyetértésével modosithatja.
Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete:

. azellendrzés elhagyasa, illetve

- {j ellendrzés felvétele.
Mindkét esetre jellemz0, hogy vagy az igazgatd javaslata, vagy a belsé ellendr kezdeményezése
(pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor, amennyiben a soron kiviili
ellenérzésre forditott kapacitds mar felhasznalasra kertilt.
Az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési beszamoldban be kell mutatni az
indoklassal egyiitt.

Soron kiviili ellendrzés: az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatd meg
elére, de a tervben kapacitast terveznek ra.

Terven feliili ellendrzés: az az ellendrzes, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feltil
valdsitanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzoen nem sziikseéges az éves ellendrzési terv méodositasa:
- az ellenérzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
. az ellendrzétt szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
- az ellen6rzendd id6szak kibdvitése valt sziikségesse.
- olyan esemény, cselekmény jutott tudomasra, ami miatt vizsgalat elrendelése sziiksége
(integritast sértd esemeény, sikkasztas, adatszivarogtatas)

Eréforrasok elosztasa
Az erdforrasok elosztasa az  ecllendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagt 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras szilkségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kivetkezoket kell figyelembe venni:

- az azonositott kockazatok jelentsége;

- atervezett ellendrzés tipusa;

_ az ellenérizendd tevékenységek Osszetettsége;

_  atevékenység kapesan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

- atevékenységekkel kapcsolatosan ¢s a bevont ellendrzendd terlileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
- azellendr képzettsége, hozzaértése ¢s szakmai gyakorlata.
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A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szitkséges ellenéri napok szdma az erSforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiitheté meg. Az cllenérzésre fordithatd  ellendrzési kapacitas
meghatdrozasandl figyelembe kell venni az ellenér egyéb elfoglaltsagait is.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
8sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtdsahoz sziikséges vizsgélati eljardsokat
€s modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vért eseményekb6l adédik, igy a soron kiviili

ellenbrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenbrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatdrozni.

27



BMSZKI — Belsd ellenorzési kézikonyv

V. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellentrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzeés végrehajtdsanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és terilleten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkddnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-c.

A belsé ellendrzési vezetd kijelsli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért €s az
ellenérzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az cllenérzés osszehangolt, az itemezésnek megfeleld
végrehajtasarél. Az ellendrzésre valo felkésziiles soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell
gy6zbdnie arrél, hogy az ellendrzes céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési
eroforrasok rendelkezésre dllnak-e, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizend6 folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé fobb kockézati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitizésekre
kell alapozni.

1. Adminisztrativ felkésziilés

A belsd ellendrt — ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértét is — megbizolevéliel kell ellatni,
amelyet az Igazgato ir ala.
Az iktatoszammal ellatott megbizolevélnek — a ,Megbizdlevél” megnevezés mellett - az
alabbiakat kell tartaimaznia:

a) az ellendr nevét, beosztasat, regiszirdcios szdmat,

b) az ellenérzétt szervezeti egység (oszialy, cllatasi egység) megnevezéset;

¢) aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzeés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzési programra valo hivatkozast

f) az ellenérzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast;

g) amegbizolevé! érvényességi idejét;

h) a kiallitas keltét;

i) akiallitasra jogosult aldirsét, bélyegzdlenyomatat.

A megbizélevél formajat tartalmat a 3. szami iratminta tartalmazza.

Az ellenérzés megkezdésérl szoban vagy irasban (e-mail formajaban) értesiteni kell az
ellendrzott osztaly, ellatasi egység vagy szervezeti egység vezetdjét (5. szamu iratminta).

A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irasban (e-mail
forméjaban) be kell jelenteni az ellendrzott osztaly, ellatasi egység, illetve szervezeti egység
vezetd)ének.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan —
meghiusithatja az ellenbrzés eredményes lefolytatasat.

Az elézetes bejelentés elhagyédsardl a belso ellendrzési vezetd dont, altalaban olyan esetekben
ha pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok
nem, vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritast
sértd esemény gyantijdban érintett, vagy az ellendrizend6 tevékenységért felelds vezetdk
varhatban meghitsitiak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.
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Az ellendrzés idésziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellen6ri napok szamaénak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belso ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni cllenbrzési programok
id0sziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre térténé felkdsziiléssel célszerii megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A belsd ellenér vezeti az adott ellenérzés végrehajtdsira forditott munkaidd (napok)
elszdmoldsat, az ellendri napok alapjén az ellenérzési nyilvantartdsban az idosziikséglet
nyilvéntartasra vonatkoz6 részben meghatarozza az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

Az adott vizsgélattal toltstt ellendri napok szdménak vezetése jelzi a belsd ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok idésziikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.

2. Az ellendrzési program elkészitésének folyamata

Az ellenbrzésre valo felkésziilés soran dssze kell gytijteni azokat rendelkezésre 4ll6 lényeges
informaciokat, amelyek az ellendrzési folyamathoz, teriilethez ellatasi egységhez
kapcsolddnak. Ennek forrésai elsdsorban a kdvetkez8k lehetnek:

- vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutaték;

- szervezeti és milikodési szabalyzat;

- miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

- a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése sordn az egyes folyamatok

vonatkozasiban azonositott kockazatok;

- ellenérzési nyomvonalak;

- szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavi feladattervek;

- munkakori leirasok;

- azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések:

- avizsgalt ellatasi egységre vonatkozo pénziigyi elszamolasok

- korabbi évek belst ellenérzési dokumentumai;

- killsé ellen6rzést végzok (Fépolgarmesteri Hivatal Allami Szamvevészék, OEP), vagy

mas szervezet dltal kordbban végzett ellendrzések jelentései (NAV, kényvvizsgalé, stb.).

Az ellenfrzési program készitése soran véglegesiteni kell az ellenérzés céljat, targyat, meg kell
hatdrozni az ellen6rizendé id6szakot, az ellendrzés médszereit.

Az ellenérzési programot irasba kell foglalni (4. szam iratminta).

Az ellendrzési programot a belsé ellendr késziti, a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova a
program esetleges moédositasit a belsd ellenér kezdeményezheti, végrehajtisat a belsé
ellendrzési vezetd feliigyeli.

Az ellendrzési program az aldbbiakat tartalmazza:
a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzistt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢) aBkr.21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
d) az ellenOrzés targyat és céljat;
e) az ellenérizendé idészakot;
f) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;
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g) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;
h) a ki4llitas keltét;
i) ajovéhagyo alairasat.

3. Az ellendrzés lefolytatasa
Az ellenérzés lefolytatdsa az ellendrzési program végrehajtasat jelenti.

Az ellendrzés inditasa

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan, elsésorban az ellendrzés
targyéhoz, céljdhoz és idészakahoz kapcsolodé dokumentéciok alapjan a bels6 kontrollrendszer
ériékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellenérzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat a belsd ellendr — az érdemi értékeléshez
szitkséges modon — kételes vizsgalni.

A belsé ellendr a helyszini vizsgalat megkezdése elétt tajékoztatdst ad az ellendrzes céljarol,
formajarol, a jogszabdlyi felhatalmazasrol €s a vizsgalat varhat6 id6tartamardl.

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini ellenbrzés elsd napjan kerll sor az ellendrzdtt
szervezeti egység vezetdje és a belsd ellendr részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:
- tajékoztatas az ellendrzés targyardl, céljarol és folyamatérol
- megbizélevél bemutatdsa az ellenérzott szervezeti egyseg vezetdjének;
- az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
- az ellendrzott szervezeti egységnél végzendd ellendrzési munka idSkereteinek
meghatarozasa.

A nyito megbeszélés a helyszini munkavégzés elsd lepése, az ellenorzottekkel vald
munkakapesolat kialakitasaban fontos szerepet jatszik.

Az ellendrzdtt szervezettel, ellatasi egységgel folytatott megfelelé kommunikacié és kialakitott
megfeleld egyiittmiikadés biztositja, hogy:
- a belsé ellendr megkapja a belsé ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges informacidkat,
adatokat, az igényelt formaban és a szitkséges hataridon bell;
- az ellenérzotick nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen
felmeriild problémakré] és azok megoldasi lehetéségeirol.

Nyité megbesz¢élés tartisa nem kételezd, amennyiben nyito megbeszélés nem torténik, a
helyszini ellendrzés megkezdésekor az eljaré bels ellendr koteles bemutatni a megbizdlevelét
az ellendrizendd egység vezetdjének vagy az ot helyettesitd kolléganak.

Az ellenérzés elézetes bejelentését nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok
alapjan — meghitsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az elozetes bejelentés
elhagyasarol az Igazgatd és a belso ellendr k6z6s megbesz€lés alapjan dont.

A helyszini munka fibb feladatai a kivetkezdk:

- afolyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megériese a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
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- a kockézatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megertése, illetve a vizsgalati eljérdsok sordn azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

- akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

- azellendrzési célkitiizéshez kapcsolddo ésszert bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levondsa érdekében;

- azellendrzott egység vezetdivel a folyamatos kommunikécié fenntartdsa és értesitésiik
az ellendrzés megallapitasairél, javaslatairdl.

Ellenérzési eljarasi szabalyok:

- azellendrzést végzo személy az ellenbrzési anyagot olyan kdrben és mélységben koteles
megvizsgalni, hogy a vizsgalati programban meghatérozottak tekintetében érdemben,
egyértelmiien €s megalapozottan tudjon 4llast foglalni

- az ellendrzés soran az ellenérzétt szervezeti egység/ellatasi vezet6jétol teljességi
nyilatkozatot kell kérni, amelyben a teljességi nyilatkozat tételére felkért személy
igazolja, hogy az ellenérzott feladattal dsszefiiggd felel6sségi korbe tartozé valamennyi
okmanyt, illetve informaci6t hianytalanul az ellendrzés rendelkezésére bocsétotta.

Ha az ellenérzott egység erre igényt tart a belsd ellendr a rendelkezésre 4116 dokumentécié
atvételét az ellendrzott dltal készitett atadas-atvételi bizonylat al4irasaval igazolja.

Az eljaré ellendr a vizsgélat sordn koteles folyamatosan egyeztetni megallapitdsait az
ellendrzott egység illetékes munkatérsaival, amennyiben a megéllapitas olyan sulyu értesiteni
errdl az ellatasi egységvezetét, osztalyvezetst kiemelkedéen stlyos esetben az Igazgatot vagy
az illetékes helyettesét. Az ellenérzést végzd koteles barmilyen munkavégzéssel kapcsolatos
tavollétet az ellenérzott felé jelezni.

Az ellen6rzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciét kell kialakitani az
ellendrzottekkel, melynek sordn a belsé ellendr:
- legyen egyiittm(ik5do;
- fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
- tdjékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
- targyalja meg a megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott
szervezettel a belsd ellendrzési jelentés tervezet megirasa elétt.

Az ellendrzés megszakitasa, illetve felfiiggesztése

Az ellen6rzés sorén sor keriilhet annak megszakitasdra vagy felfiiggesztésére.
Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha:
a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) az ellen6rzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belso ellendr felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél:
a) az ellenérzést érinté személyi vagy szervezeti véltozas vagy elharithatatlan ok,
b) a szédmviteli rend allapota,
¢) adokumentécié és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy
d) az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés folytatasat
akadalyozza.
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A BKkr. 38. §-nak (3) bekezdése szerint: A belsd ellenérzési vezet az ellendrzés megszakitasa
vagy felfiggesztése esetén arrdl irasban tajékoztatja az ellen6rzott szervezeti- vagy ellatasi
egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridd megallapitasaval
egyuattal felhivia az ellendrzott szervezeti- vagy cllatdsi egység vezetd)ét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési
vezet$ egyidejiileg irasban tajékoztatja az igazgatot.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdld akadaly
elharulasatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id8pontjarél a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szervezeli- vagy ellatasi
egység vezetdjet.

Az cllendrzés megszakitasinak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellenbrzétt szervezeti- vagy
cllatasi egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezeti- vagy
ellatasi egység vezetdjét tajékoztatni kell arrél is, hogy elérelathatolag mely iddponttol keril
sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott osztaly, cllatasi egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a
dokumentaci6 és nyilvantartds hidnyosséga), az ellendrzési vezetd koteles irdsban hataridét
megallapitani az ellendrzott terilet vezetbjének az akaddly megszintetéscre. A hataridd
megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszerfien mennyi id6 alatt harithatok el
az ellenérzést akadalyozo tényezdk (pl. a szdmviteli rend stlyos allapota nyilvanvaloan nem
javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlzott hataridé nem
lehet olyan hosszii, melynek leteltét kdvetben — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési
céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatésa.

Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértesi, kartéritési eljaras meginditdsara okot
adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, akkor a belso ellenérnek
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal, egységvezetdnél a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve koteles haladéktalanul jelenteni az esetet igazgato felé a
megfelel eljarasok meginditasa érdekében. flyen esetben nem varhaté meg a belsd ellendrzési
jelentés vagy a jelentés tervezetének clkésziilte. Hivatkozott jogszabalyhelyek: Bkr. 17. § (2),
22.§(1)e),26. § ) h)44.8 (2)

Sulyos hidnyossdg gyanijanak észlelése eseteén a belsé ellenérnek célszerli azonnal
jegyzOkonyvet felvennie (7. szdmd iratminta).

A biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekményeket, tovabba
a korrigalhato mulasztasokat vagy hidnyossagokat ssszefoglald néven: szervezeti integritast
sért6 eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sértd események kezelésénck altalanos célja, hogy a kiilonbdzé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasdhoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosseg
megallapitisa, hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaginak vizsgalataval és értékelésével a szervezeli integritast sértd események
hekévetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban az intézmény azon tevékenységeire, mitkddési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sértd események el6fordulasénak
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kockazata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol 4ll, amelyek kikiiszébolik
az clkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzék az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utalé jelek azonositisra keriiljenek. Az intézmény belsd ellendrének kiemelt
figyelmet kell forditania a csaldsok, korrupcio elkdvetésére utald jelekre. A belssé ellendr
megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezeti integritdst sértd eseményck
Jeleinek felismeréséhez,

A belsd ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé mitksdésének és hatékonysaganak vizsgdlata
altal segfti elé a szervezeti integritdst sért6 események kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all Osszhangban a szervezet
tevekenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikadtetésche sziikséges
lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadélyozasa érdekében a
legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mitksdtetése,
melynek elsédleges feleléssége az igazgatot és a BMSZKI vezetését terheli.

A bels ellendr kapesolatot tart a BMSZKI integritds tandcsaddjaval, havi rendszerességgel
munkamegbeszélést tartanak.

Kapcsolédé egyéb jogszabalyi rendelkezések
Biinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelrs] szolé torvényben vagy a felhatalmazisan alapulo
jogszabalyokban el8irt bizonylati rendet megserti vagy kdnyvvezetési, beszamolé készitési
kotelezettségét megszegi, és ezzel
a) a megbizhato6 és valos képet lényegesen befolyasold hibét idéz eld, vagy
b) az adott iizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiusitja,
biintett miatt hdrom évig terjeds szabadsdgvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés
290. §(1) Aki gazdalkodé szervezet részére vagy crdekében tevékenységet végz

személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, bilintett miatt harom ¢évig terjedd szabadsagvesztéssel bintetends.

Koltségvetési csalds
396. § (1) Aki
a) koltségvetésbe t6rténs  befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbél szarmazé
pénzeszkdz6k vonatkozasaban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,
b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul
vesz igénybe,
¢} kéltségvetésbil szarmazo pénzeszkozoket a jovdhagyott célto] eltéréen hasznal fel,
¢s czzel egy vagy t6bb kéltségvetésnek vagyoni hétrdnyt okoz, vétség miatt két évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.

A koliségvetési csaldshoz kapcsolods feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezettség elmulaszidsa
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397. § A gazdalkodé szervezet vezetdie, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozéja, haa feliigyeleti vagy az ellentirzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, €s
ezaltal lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet tagja vagy
dolgozéja a gazdalkodo szervezel tevékenysége korében elkovesse, biintett miatt harom évig
terjedd szabadsagvesziéssel biintetendd.

Sikkasztds
372. § (1) Aki a rébizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, €s ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe cjt, vagy tévedésben tart, €s
czzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabdlysériésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantaridsi rendszerrél
<2616 2012. évi 11 térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a tdrvény 4ltal bilintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrél 52616 2013, évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestl a feleldsség alol a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kdreéritési eljards meginditasara a polgdri perrendtartdsrol 52016 2016. évi CXXX. torvény
rendelkezései (elsésorban a IX. (ltalanos) ¢s XXIX. (specidlis fejezet, a munkaiigyi perek) az
iranyadok.

Kartéritési felelésség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012.
évi I trvény (ML), a kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz616 1992. évi XXXII. torvény (Kjt.)

az egészségiigyi szolgdlati Jjogviszonyrdl szolé 2020. évi C. torvény (Eszjtv), megfeleld
rendelkezésel.

Felelésség tekintetében az Mt. és a Kjt, Eszjtv: megfeleld rendelkezései az iranyadok.

4. Ellenérzési munkalapok hasznalata

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
&s kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellentrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojakeént szolgélnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgélat
megallapitasait és a levont Kkivetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat,

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az cllendrzést
felilvizsgalo személy vagy killsé ellendr szaméara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozod 1épése, feladata, illetve a megallapitdsok €s kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapesolatot.

34



BMSZKI — Belsé ellendrzési kézikdnyv

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

- az ellendrzés sordn folytatott kommunikécid alapjai;

- az ellendrzitt személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

- alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

- segitséget nylijtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

- dokumentaljék, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

- megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szdmara az, elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

- segitik a belsé ellendrzési munkatérsak szakmai fejlodését;

- segitséget nyljtanak az Gjonnan felvett belsé ellendrik képzésében;

- Utmutatéul, héttér-informacioként és  referenciaként szolgdlnak a  késébbi
ellenérzésekhez.

Munkalapokra vonatkozé kivetelmények
Az ellenbrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az cllendrzés jellegébal
ad6doan eltéré lehet, azonban 4ltaldban a kovetkezs tényeket kell dokumentalniuk:

- adott vizsgdlatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

- akontrollrendszer megfeleléségének és hat¢konysiganak vizsgalatat és értékeldsét;

- a vigrehajtott  ellendrzési  cljardsokat, az Osszegyljtott  informacidckat, a

megallapitasokat és levont kévetkeztetéseket;
- az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat;
- azellendr és az ellendrzott tertilet kommunikaciéjat.

Az ellenér éltal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljarés elvégzését dokumentalo
munkalap, megbeszélések jegyzokonyvei stb.) Gsszegzik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes 1épés teljesitéséhez kapesolédo kulcsfontossagtt informaciékat,

Ennek érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az alabbiakat kell tartalmaznia:

- fejléc,

- azellen6rzési 1épés, a munkalap célja,

- amegszerzett informacio forrdsa,

- azelvégzett vizsgalati eljardsok leirdsa, az ellendrzési megallapitasok,

- Osszegzések és kovetkeztetések,

- javaslatok,

- bizonyitékok listaja,

- egyéb megjegyzések,

- feliilvizsgilat sorn tett megjegyzések,

- datum és alairasok,
A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint j6l attekinthetéen kell
elkésziteni Gigy, hogy megkénnyitsék a felilvizsgélatot. Minden munkalap szamozott, igy
lehet6vé valik a munkalapok rendszerezése.

A belsd ecllendrzési teveékenység sordn felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mir meglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

- az ellendrzétt egység vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;
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. az cllenérzott egység altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott credeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai stb.;

- korabbi ellenérzések relevans dokumentumai,

- jogszabalyok, szabélyzatok stb., amelyek a vizsgalat targyat keépezo teriiletet vagy
eljérast szabalyozzak;

. az ellenérzott ellatasi egység, osztaly altal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetdl
utasitasok, kézikonyvek, irasbeli irAnymutatasok és eljarasok.

2. A belsd ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

. az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurol késziilt munkalap az
ellendrzott egység mitkddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja; (pl. ellatasi
egység pénzkezelési folyamata, atadas-atvételi jegyz6konyvek)

. abels ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljards leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

- a belsd ellendrzés altal készitett kérdsivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd
segédletek.

A felmért &s kiértékelt kockazatok figgvényében, szakmai megitélés alapjén kell ddnteni a
megkozelitési modok alkalmazasarél, minden esetben szem elétt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét.
Az ellendrzési munkalapok rendszerezeése, formatuma és tartalma az ellendrzes jellegébd!
adodoan eltéré lehet, azonban ltalaban a Kkvetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

- adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

- a kontrollrendszer megfeleloségének s hatékonysaganak vizsgalatat €s értékelését;

- a végrehajtott ellendrzési  eljarasokat, az ssszegylijtott  informacidkat, a

megallapitasokat €s levont kovetkeztetéseket;
- az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;
- az ellendr és az ellen6rzott terlilet kommunikéciojat.

Az ellenérzés soran a belsd ellendmek a megallapitasai, kovetkeztetései, vélemenye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztod bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozod kozvetlen e€s
Kkézvetett médszereket, tovabbé az ezek réveén megszerzett informéciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikéakat lehet és kell alkalmaznia.
Az ellendrzés céljainak megvalésitasahoz szitkséges elegendd ¢s megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut vilaszthato:

A) a rendszer-alapl vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellenérzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért es
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok  alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelmény¢t. Az cllenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo

dbntést az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitese szakaszaban kell meghozni.
A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapt ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa
azt jelenti, hogy a szitkséges ellenérzési bizonyossag megszerzésehez az ellenér az ellendrzdtt
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(szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatésaganak
vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kbzvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitési méd alkalmazasa a kovetkezd 1épéseken keresztiil térténik:

- a vonatkozd kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozdsa) és
mélyrehaté vizsgdlata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belss irdnyitasi, szabalyozési és ellendrzési rendszerben (belss
kontrollrendszerben) és annak mitkédésében;

- a kulcsfontossagt kontrolleszkézisk vizsgdlata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt idészak egészében eredményesen miiksdtek-e;

- 2 kulcsfontossagii kontrolleszkézik vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitishoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhaté-e;

- meghatdrozott sz4mi, mintavétellel kivalasztott tranzakeid részletes vizsgilata, pl.
annak meghatdrozasa érdekében (az ellen6rzés céljahoz kapcsolédéan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
torveényesek és szabalyosak voltak-e ¢s/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkdzelités alkalmazhat6saganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr &ltal felhasznalhatd, meghatarozott bizonyosségi szintet
biztositsanak. Ha a kontrollkockdzatokat elézetesen kdzepes vagy alacsony szintiinek
értckeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa,

B) A kizvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgilati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira vald
tamaszkoddssal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszert, kivéve, ha az cllendrzéssel
szemben specifikus elvards a szervezet belss pénziigyi irdnyitdsi, szabdlyozasi és
kontrollrendszerei miikédésének értékelése is. Kozvetlen vizsgélati megkdzelités révén nem
szerezhetd bizonyossdg a belsé kontrollok &ltaldnos miikodésérél (miutan cbben a
megkozelitési médban e rendszerek vizsgalata nem tdrtént meg é&s nincs bizonyiték
hatékonysdgukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétsl fiigg, hogy melyik megkézelités gazdasigosabb
¢s hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabdl. A déntéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelmeényt is, hogy a
rendszer alapi megkozelités alkalmazisa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellendrzési bizonyossdg eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségii kdzvetlen vizsgalatot is.

A BKr. 26. §-anak d) pontja alapjan a bels§ ellenér kiteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszertien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegends és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

Az ellendrzés megallapitdsainak bizonyitdsdra felhasznalhato kiiléndsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasdgi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
b) amasolat, amely az eredeti okirat szOveght, hitelesitett masolata;
¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szdveghii,
hitelesitett masolata;
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a tanusitvany, amely t5bb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szivegrészeét
&s szamszaki adatait tartalmazza;

a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egycb
okirat, de amelynek valodisagat az cllendr és az ellenérzott szervezeti vagy ellatasi
egység vezetdje, alkalmazottja kdzdsen megallapitja, és ¢ tényt alairasukkal igazoljak;
a fénykép, videofelvétel vagy méas kép-, hang- ¢s adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhato az ellen6r altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényls szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezeti vagy ellatdsi egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k&zol;

a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitisaval nyerhet adat.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvdlasztani a vizsgélati eljardsokat és modszereket, amelyek kiilondsen a kovetkezdk
lehetnek:

eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése €s értékelése,

pénziigyi, szamviteli €s statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzOdések,
programok elemzése €s értékelése;

folyamatok és rendszerek mukodésének tesztelése;

dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

kozvetlen megfigyelésen alapul6 ellendrzés (interjli, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

informatikai rendszertesztelési eljarasok.

EllenGrzés médszerei lehetnek:

Elemz6 eljarasok
» Dokumentumok vizsgélata, elemzcse
» Esettanulmanyok

s ()sszehasonlito elemzes

»  Koltség-haszon elemzés

s Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

» Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

= Statisztikai elemzés

= Mintavételi eljarasok

»  Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatas, kérd6ivek, felmérések, fékuszesoport-interji)

v Folyamatabrak
= A belsd kontrollok tesztelése

Tesztelési technikak

A f&bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapd-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kivetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgilasa): a  tételek végigkbvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasdhoz.
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- Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok jbdli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak 4ltal elért eredmények és a vezeték altal
megtett intézkedések 6sszehasonlitasa.

- Szamitds (atszAmitds, Gjraszamitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feltilvizsgalatdbd] all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6néalld szamitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljdrisok egyik legfébb mddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték ltalaban megbizhaté.
kisérését jelenti (pl. a szervezet dltal végrehajtott leltdrozason valé részvétel).

- Analitikus eljdrdsok: a felhasznalt adatokra valé rdkérdezés technikija nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakci6 és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozdséra, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolaséra.

- Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésenek egyik legaltaldnosabban alkalmazhato eszk6ze, amit egyarant jol lehet
haszndlni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi
eszk6zOk szemrevételezése nyuhjtja példdul a leginkabb megbizhaté ellendrzési
bizonyitékot azok l1étezésérsl,

- Visszaigazolds: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgdl., Példdul az ellendr a kévetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikdcid ttjan. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi és a szllitdi egyenlegeknek, a
bankszamlacgyenlegeknek és hitelalloméanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres tigyekben alkalmazhaté eszkoz.
Alkalmazisa esetén az ellenSrnek kiilénds figyelmet kell forditania arra, ha a
szervezeten kivili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé ellendrzés alapesetben
nem terjed ki a szervezet lizletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. Ilyen esetben a
kommunikécié csak informaciokérés, tajékozddas Ichet.

- Osszehasonlitds: két vagy t5bb dokumentum, fizikdlisan létezd tétel, illetve adat
kdzotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozasa, Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti sszefiiggések elemzése. Az Ssszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga déntéen a vizsgdlt dsszefiiggés
valosziniiségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkdzok 1étezésétol,
illetve megfeleld miikddésétsl fligg.

- Rovancsolds: Az cllendrzést végz6 személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

- Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eléidézése ellenérzési célbél.
Miiszaki jellegii ellen6rzéseknél jellemzd.

Bkr, 36. §: Az cllendrzés soran a bels6 ellendr kérésére az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetbje koteles teljességi nyilatkozatot adni (6. szdmi iratminta) amelyben az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzstt feladattal
osszetliggo, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informaciét hinytalanul az
ellendr rendelkezésére bocsatotta,
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5. Az ellendrzési jelentés

Az ellendrzést vépzd koteles a lefolytatott ellen6rzes megéllapitdsait kovetkeztetéseit ¢s
javaslatait jelentés formajaban régziteni.

A jelentésben rogzitett megdllapitasok &s kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrmek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara
vagy a hatékonyabb gazdasigosabb mikodésre a BMSZK] vezetése, valamint az ellendrzott
cllatasi egység, szervezeti egység azon tagjai szamara, akik kozremiikddése a belsd ellenérzés
altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

A javaslatok kapcsén jeldlni sziikscges, hogy azok intézkedést igényelnek-¢, vagy esetleg mar
az ellenbrzés soran kijavitasra keriltek.

A megallapitisok az ellenbrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
- pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
- azellendrzési programra, illetve a vizsgalt terlletre hivatkoznak;
- jelentéségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitisokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is.

A megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat Ugy kell lényegre toroen és vildgosan
megfogalmazni, hogy
a) az ellendrzott szervezeti / ellatasi egység egészének miikodése, gazdalkoddsa vagy az
ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd €s szamonkérhetd legyen.
A belsd ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negat{v megéllapitdst, hidnyossagot ¢s ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységré! sz6l6 ellendrzési jelentés teljessegét.

Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyscg megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatédrozott ellenbrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat,

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és véget;

1) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

j) vezetdi 9sszefoglalot;

k) az ellen6rzési megallapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kdztitk
fennalld dsszetiiggéseket;

1) az ellendrzott idészakban az ellenérzdtt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremukodott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat.
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Az dttekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie (9. szamu iratminta), amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informaciok szerepelnek.

A belsd cllendr a jelentés tervezetét egyeztetés céljabol (papir alapon vagy e-mail formajaban,
hivatkozva az iktatdsi rendszerben szerepld iktatoszamra) megkiildi az ellendrzott osztily,
szervezeti egység, illetve cllatasi egység vezetSjének, tovabba annak, akire vonatkozéan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban egyiittesen: érintettek).
Az érintettek észrevételeiket a jelentdstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kételesek megkiildeni a belss ellenér részére.

Indokolt esetben a belst ellenér hosszabb, legfeljebb 30 napos, soron kiviili ellenérzés esetén
pedig révidebb hataridét is megéllapithat.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

- hataridd (fészabélyként 8, legfeljebb 30 naptéri nap) az észrevételek megtételére
(lehetéleg datummal, hogy egyértelmii legyen),

- a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

- anemleges vélaszt is jelezni kell hatarid6n beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tshb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tet meég észrevéielt),

- az ellenérzdtinek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

- nemleges valasz esetén akdr mér intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezdrasaig fel kell tiintetni a , Tervezet” szdt. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az Crintettek részére
egyeztetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtd] szamitott 8 napon beliil tehetik meg. A
jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kiséré levélben (10. szamii iratminta) fel kell hivni az
cllenérzsit figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy
id6ben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Azokndl az ellenGrzéseknél, ahol intézkedési javaslat keriil megfogalmazasra, vagy az
ellendrz€s megdllapitdsai kapcsan az érintettek észrevételt tettek, az ellenérzés lezarasa clétt
célszerll egyeztetd targyalast tartani.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén belill,

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd 4tvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
¢rintettek  észrevételeit, illetve az ellendr valaszat csatolni kell az  ellendrzés
dokumentécidjahoz.

Amennyiben az érintettek részérél a megéllapitdsokat vitatjak, akkor egyeztets megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzO6konyvét (8. szamil iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, 4llaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen médosul az egyezteté megbeszélést kovetden, a belsd
ellendr ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az éves ellendrzési jelentést, illetve dsszefoglalo éves ellenérzési jelentést a BKr. 48. § -49. §
figyelembevételével kell elkésziteni.
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6. Az ellendrzés lezarasa

Az ellendrzést végzd belsd ellendr a lezart jelentést megkiildi az igazgatonak, aki levéiben
tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarol, megkiildi a lezéart ellendrzési jelentést €s
sziikség esetén felkéri az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja merill fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A lezart ellenbrzési jelentés megkiildés¢hez kapesolédd kiséro levél tartalmat, formajat a 11.
szamu iratminta tartalmazza.

A lezart ellendrzési jelentést papir alapon kell megkiildeni, indokolt esetben (pl. ellatasi
egységek felé) lehet e-mail form4jaban, ez utébbi esetben hivatkozva az iktatasi rendszerben
kapott iktatdszamra.

7. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és mddositisa

A BKr. 45. §-dban foglaltakat alapul véve:

a) Az intézkedési terv elkészitésecrt, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendérzott, valamint a javaslattal érintett osztaly, ellatasi egység
vezetdje felelds.

b) Az intézkedési tervet a sziikseges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek €s a
vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hataridéket gy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenck. Ha a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatéridoket kell meghatérozni, ahol értelmezhetd.

¢) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzesi jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni az igazgat6 és a belsd ellendr részcre. Indokolt
csetben a belsd ellendr javaslatdra az igazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridot is megéllapithat.

d) Az igazgato az intézkedési terv jovahagyésarol az intézkedési terv kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil - a belsd ellendr véleményének kikérésével — dont.

e) Az ellendrzdtt osztaly, ellatasi egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat
megel6zéen — hatdridd, illetve feladat modositast kérhet az igazgatotol. A kérelem
elfogadasarél vagy elutasitasarol az igazgaté — a bels¢ ellentr véleményének
kikérésével — dont, és errd! tajékoztatja az ellendrzott osztily, ellatasi egyseg vezetdjét
és a bels6 ellendrt is.

VL. AZ ELLENORZESEK NYOMONKOVETESE

A Bkr. clbirsai szerint az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetése az
alabbi folyamatokra terjed ki:
. az intézkedési terv elkészitésére vonatkozé eljarasi szabalyok, feleidsok, hataridok
megjelolésével;
. intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése;
- utdvizsgalat lefolytatasa.
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Az cllendrzétt osztaly, ellatasi- szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben
meghatérozott egyes feladatok végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatéarozott legutolss
hatarid6 lejartat kévets 8 napon beliil irdsban beszamoldt kiild az igazgaté felé, és ezen
beszamoldt egyrittal tdjékoztatasul megkiildi a belss ellenér részére is.

A beszamolénak tartalmaznia kell 3 megtett intézkedések rovid lefrasat az esetlegesen végre
nem hajtott intézkedések okat, a végrehajtds varhat6 idépontjat,

Amennyiben az ellenérzott osztaly, ellatdsi— szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatérozott feladatok végrehajtasarél a részére meghatdrozott hatdridén beliil nem szamol
be €s hatdrid6 hosszabbitdst sem kért, az igazgat6 kezdeményezheti az utoellendrzést,
Amennyiben az utdellendrzés megallapitasai szerint az intézkedési tervben meghatarozott
feladatok végrehajtasanak elmaraddsat nem tamasztjdk ald elfogadhaté indokok az a
mulasztdval szemben munkajogi kivetkezmény érvényesitését vonhatja maga utan,

A belsé ellendrzés éves bontésban nyilvantartast vezet (12. szamu iratminta) amellyel a bels
ellendrzési jelentésekben teit megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket
¢s azok végrehajtasat nyomon koveti,

Utévizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgdlat keretében, vagy a
teriiletet érint6 kovetkezd ellendrzés soram feliil kell vizsgdlni.

Az utévizsgélatra indokolt esetben altaldban azt kovetden kerill sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolss hatarids lejér. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a bels§ ellenér ugy {téli
meg, hogy még az intézkedési tervben régzitett hatdridék lejarta elott szitkséges az
utdvizsgalatot lefolytatni (pl., ha az intézkedésck végrehajtisa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utévizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belss ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarsl, vagy arrol a tényrél, hogy ha az ellenrzéit
tertilet vezetéje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utévizsgilat hasonlit a hagyoményos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodé javaslatok végrehajtasdra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgilat elvégzése sordn, mint barmely m4s ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
- Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és Javaslatait 4t kell
tekinteni annak meghatarozasa ¢rdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki,
- Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni,
- Szitkség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, €s az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell.
- A végrehajts esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, feliil kell vizsgalni,

Ha a bels6 ellendrzés az utévizsgalat sorén megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl az
igazgatot tajékoztatni kell, aki munkajogi szankcidkat alkalmazhat.
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VIL BESZAMOLAS

A Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellendr az allamhéztartasért felelds miniszter altal
Kk&zzétett modszertani utmutato figyelembevételével Késziti el az éves ellendrzési tervet, illetve
az éves ellendrzési jelentését, azonban a kiemelt megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok
ismertetésekor tekintettel kell lenni a bizalmas informacitkra €s az {izleti titok védelmére.

Az éves (Osszefoglalo éves) ellendrzési jelentések clkészitésének elsodleges célja segiteni a
fenntartd Budapest Fovaros Fépolgarmesteti Hivatal megfeleld egységeit abban, hogy iranyitoi
szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek

targyévi belsd ellendrzési tevékenységet, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a bels0
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitdsok hasznositasat.

Az éves ellendrzési jelentes az alabbiakat tartalmazza:

a) abelsd ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének ériékelése;
ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elosegitd es akadalyoz6 tényezdk bemutatasa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer miikddésének ertékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
ba) a  belsd kontrollrendszer szabélyszeriségének, gazdasagossaganak,
hatékonysagéanak €s eredményességének novelese, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;
bb) a belsod kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves beszamolohoz szitkséges az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa, melyet a 4.
szamu melléklet tartalmaz.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendr felelss, amelyet jovahagydsra
megkiild az igazgatonak.

Az igazgatd az cves ellendrzési jelentést megktildi a fenntarto Budapest Fovaros

o

Fépolgarmesteri Hivatal jegyzdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

VIIL. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOfRASOK

A Bkr. 22. § és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megorzésérol,
nyilvantartésarol.

A belsd ellenér koteles nyilvantartast (13. szdmu iratminta) vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megbrzésérol.

A nyilvéantartas clektronikus formaban torténik, mely tartalmazza:
a) az ellendrzes azonositdjat;
b) az ellendrzott szervezeti- és ellatasi egységek megnevezeset;
¢) az ellendrzes targyat;
d) az ellendrzes Lezdetének és lezarasanak iddpontjat,
e) avizsgalt idoszakot;
f) azintézkedési terv Kkészitésének szilkségességét.
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A bels6 ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarsl minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megailapitdsok és k&vetkeztetések, a
vélemények alatdmasztdsdhoz, valamint igazoljék, hogy az ellendrzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappdak képezik. A
mappéknak tartalmuk jellege alapjén két fajtsja van: az egyik az un. Kownkrét ellendrzés
mappdja, a mésik pedig az Altaldnos bels ellendrzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellen6rzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belss ellenérzésekre ¢s a kontrolirendszerre
vonatkozo relevans informécidkat tartalmazza, Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa
Iényegében egy olyan informdcio halmaz, amelyet az adott szervezet belss ellendrei gyitjtenck
dssze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informacidval szolgal az ellendmek az
ellendrzott szervezetekrél, szervezeti egysegekrol, folyamatokrél, a belsd kontrollrendszerrél,
a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belss szabdlyzatokrol,
modszertanokrél, az esetleges egyeb ellendrzések eredményeirél, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizdlni szlikséges. Az altaldnos bels ellenérzési mappa
nyilvantartasa elektronikusan torténik.

A konkrét ellendrzési mappa cgy-egy ellendrzés iratanyagait tartalmazza, az adott feladatért
felelés belsd ellendr kezeli a munkalapok mappaban térténé clhelyezésével. A munkalapok az
cllenér birtokaban vannak, biztonsagos 6rzésiikré] 6 gondoskodik.

Az ellenérzés soran elkésziteit munkalapokat ugy kell rendezni &s iktatni, hogy az a
feltilvizsgalatot és a szlikséges ellenérzési informaciok visszakeresését megkdnnyitse. Ezért
minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozo mappéba le
kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda ie kell menteni.

Az ellenérzési dokumentumhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa — beleértve az ellendrzési munkalapokat — a belsd ellendr birtokaban
marad; mind az ellendrzés végrehajtdsa sordn, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban,
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamdra ne legyen lehetséges.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megbriznie a vonatkozs
jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsdgos és védett helyen
kell tarolni.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium  altal kozzétett Magyarorszégi allamhéztartési belsé
ellendrzési  standardok Utmutatéja, a 6120. szAmi standard szerint az cllendrzsttekrsl
megszerzett informdciokat bizalmasan kell kezelni, azokat kizdrdlag a belsé ellendrzési
tevékenység ellatashoz szabad felhasznalni.

A Bkr, 17. §-énak (3) bekezdése alapjan az ellenSrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsé
ellenbrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot ad6, mind pedig a tandcsado tevékenységet
ideértve) az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével
végzik, Az Etikai Kédex a belsé ellendrék feladatellatdsaval kapcsolatos etikai alapelveket ¢s
az clvek gyakorlati megvaldsitasat jelentd elvart magatart4si szabalyokat tartalmazza,

A Kédex a bizalmassigot a kévetkezdk szerint fogalmazza meg:

A belsd ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés sordan tudomaséra jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciét, Megfelel§ felhatalmazas nélkiil ezeket az
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informéciékat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy tudomasara kivéve amennyiben
az informacio kozlese jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsd ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat koriiltekintden kezeli, azok megfeleld
védelmérd! gondoskodik,

2 atudomaésara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre a jogszabalyl
eléirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sértd modon nem hasznélhatja fel,

3. a tevékenysége sordn tudomésara jutott informaciokat sajat hataskorben sem kozvetett, sem
kbzvetlen formaban, még beazonositasta alkalmatlan forméaban sem hozhatja nyilvanossagra.

A jogszabaly szerint a belsd ellendrzési iratok védelmérdl a belsd ellendrzési vezetdnek kell
gondoskodnia. Az cllendrzési mappak Srzése a belso ellendrzési vezetd szobajaban, zart
szekrényben torténik.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot, beleértve a megbizolevéltol a
munkalapokon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig €s intézkedési tervig) nem sziikseges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételel
biztositottak az adott koltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos taroldsarol, valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol.

A BMSZKI-ban a dokumentumok papir alapon keriilnek elkészitésre és tarolasra,
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IX. TANACSADO TEVEKENYSEG

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanicsadd tevékenységrél:

Tandcsadé tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményez$ szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokdrét a belsd ellendr és a
koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzdsen irdsban vagy szoban hatiroz meg anélkiil,
hogy a felelésséget magara véllalna a belsé ellendr,

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiildndsen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi €s humdner6forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértéi tdmogatisa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
nbvelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Tanacsaddi tevékenysége keretében a belsé cllendr részt vesz a vezet6i érickezleteken, havonta
egyszer az igazgatoi értekezleten, részt vehet allandd vagy ad-hoc bizottsdgokban.

A tanicsadé tevékenységre vonatkozo iranyelvek
A belsd ellenémek a tandcsadd tevékenység elvallalasa és végzése sordn az aldbbiakra kell
tekintettel lenni:
- A tanacsadod tevékenység céljainak §sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
- A tanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
- A belso ellendr fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzése soran.
- Amennyiben a tandcsadd tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a tdrgyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, err6l az igazgatot tajékoztatni kell.
- A belsd ellendér nem hozhat vezet6i déntéseket.
- A belsé ellendr nem fogadhat el olyan tanicsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése vagy ennek masok szamara torténé lehetévé tétele, amely
kériilmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran,

A tanicsadoi tevékenység lehetséges kategoriai:

- hivatalos tanicsaddi megbizdsok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges
akér a belsd ellenér akér kiilsé szolgaltato végzi a tevékenységet,

- informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, pl. részvétel bizottsagokban,
hataridds projektekben, véleményezés,

- specidlis tandcsad6i megbizasok: részvéte] egy, az intézményt érintd specialis projekt
egyes megvalositasi szakaszaiban pl. rendszerek atalakitasa,

- siirg6sségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy jelentOs kéltségvetési hatdsi eseményt
kovetd, mikodést helyreallitasaval vagy fenntartdsidval foglalkozé munkacsoportban,
véleményezés adozasi kérdésekben,

- A slirgbsségi tanacsaddi megbizdsok az igazgaté altal kérhetdek e-mailben vagy akar
szOban is, ha rendkiviili eseményrél van szob.
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1. Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadéi tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenérnek, mind az igazgaténak figyelembe kell venni az alabbiakat a tandcsaddi
feladatok veégzése soran:

- amennyiben egy tanicsadéi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is.

- Ha a belsé ellenér nem ellenérzés jellegii feladat elvégzésére kap utasitast, az igazgatot
tajékoztatni kell arrdl, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység és
ebbdl ellendrzés jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

- a belsé ellendr objektivitdsa nem sérill, ha az ellendr a kiilénbozé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tamogatd intézkedésekre meég azok
bevezetése elbtt tesz javaslatot Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket vagy késziti el ezek folyamatait ¢és mikddteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tandcsadéi feladatok ellatisa soran

A belsd ellendrek a kovetkez6k ismeretében kelld szakmai gondossaggal kell eljdrnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

- avezetés elvarasai,

- aszolgaltatast kérék motivacidi, céljai,

- atanacsadoi feladat célkitiizéseinek megval6sitasahoz szikséges munka hatdkére,

- atanéacsadéi feladat elvégzéséhez szitkséges felkésziiltség és forrasok,

- atanacsaddi feladat ellatdsanak hatdsa az ellendrzési tervre,

- a tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovObeni ellendrzési feladatokra és

megbizasokra,
- atanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazd potencidlis elénydk a szervezetre nézve.

2. A tanicsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr, 31.§-a rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa tekintetében.

A belsé ellendr — 8sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel — Osszedllitja a targyévet kvetd
évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, ami tartalmazza a tanacsadd tevékenységre tervezett
kapacitast.

Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve
a bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A belsb ellenér tanacsaddi tevékenységet az igazgatd hivatalos irasbeli megbizasa alapjan, vagy
szobeli felkérés alapjan, illetve rendes tevékenysége részekent végez.

A tanacsadoi tevékenységre sz016 felkérésnek tartalmaznia kell:
- atanacsadoé tevékenység targyat és céljat,
- a beszadmolas form4jat és hataridejét.

Az éves tervezés soran — amennyiben lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan

alapossédggal részletességgel kell megtervezni, mint a bizonyossigot nyujto ellendrzési
feladatokat.

48



BMSZKI — Belso ellendrzési kézikdnyv

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak (15. szdm® iratminta) célszeril
tartalmazniuk:

- afeladat célkit{izéseit,

- atandcsaddi feladat hatokorét,

- acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges ¢s alkalmazandd mddszert,

- afeladat végrehajtasahoz szitkséges (ellendri) kapacitést,

- afeladat tervezett iitemezését,

- afeladat id6igényét,

- ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

3. Az elvégzett tanacsadéi feladatokrol szolo nyilvantartas

Jellemz6i:

- atandcsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés alapjat képezi,

- bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esctlegesen feltart kockazatok és
kontroll hianyossagok alatdmasztisahoz,

- dokumentalja, hogy a tandcsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg,

- igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai altal eloirt
kovetelményekkel dsszhangban végezték el,

- eldsegiti a killsé felek altal t6rténd attekintést, amennyiben ez sziikséges,

- segiti a belsd ellenérzésben dolgozok szakmai fejlodését.

4. A tandcsadoéi feladat eredményeirdl sz616 tajékoztatas

A tanacsadoi feladat eredményérdl a belso ellendrzési jelentésben (16. szami iratminta) szamol
be az intézmény vezetdje részére.
A bels6 ellendrzés a tandcsaddi tevékenységrol az éves beszamold keretében szamol be.
A tanéacsadé tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra kell kitérni:
- atanacsadoi megbizasra vald hivatkozas
- a tanicsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsaddi feladatokat elvégzé
személyek neve
- atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere
- eredmények bemutatasa
- atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

5. A tanidcsadoi feladatok eredményei hasznositisanak médjai, az eredmények
érvényesiilésének figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek

A tandcsaddi feladatok eredményei figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellendrzés 4ltal feltart esetleges
kockdzatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tan4csaddi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek feltarasaban.

A tanacsadéi feladatellatasnak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek az

alabbiak:
- irasbeli beszamold, szébeli tdjékoziatdskérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a

tanacsadds eredményeinek hasznositasarol,
- aszervezet folyamataiban bekdvetkezett véltozasok nyomon kavetése,
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- amennyiben a belsé cllendrzés egy projekt jellegti feladat végrehajtasanak folyamataban
vagy a projekt inditasa elétt végez tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lchet, ha a belsé ellenor megfigyelokeént részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbesz€léseken.

X. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
» a nemzetkézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsé ellenérikre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
» a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljardsainak megfeleldsége;
= hozzajarulds a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;
= §sszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzéadott
értéket és fejleszti-e a szervezet milkddését.

Folvamatos mingségbiztositas

A folyamatos min8ségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsénak, az egyes ellenbrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feltilvizsgalata.

A belsé ellenérzési vezets feleléssége, hogy biztositsa az ellen6rzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositdsat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

» a7 ellendrzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

»  azellendrzési jelentés elkészitésére,

s az eredmények kozlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belst ellendrzési vezetd teljes kiriien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos minéségbiztositds egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba be¢pild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minbségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kozénként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység vigzéscre
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor.

A BMSZKI belsé ellenérzése esetében a folyamatos mindségbiztositas alapelve érvényesil. A
folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak az ellendrzések egyes
folyamatainak, illetve teljesitményének nyomon kovetését jelenti, eszkdze a feliilvizsgalatot
tdmogato ellentrzési listdk hasznalata.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat az alairasaval hatalyba,

2. Jelen Belso ellendrzési kézikonyv hatélybelépésével egyidejiileg a 2018. december 17.
napjatol hatélyos, TK/577-1/2018 iktatoszamu Belsé ellendrzési kézikonyv hatalyat veszti.

3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban foglalt eldirasokat —
a szervezeti egységek vezetdi Ujan — az érintett munkatédrsak megismerjék és annak tényét a
szabdlyzat 2. szamu mellékletében aldirasukkal igazoljak.

4. A Bels6 ellendrzési kézikonyv szabalyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu
honlapon, tovabba a BMSZKI informatikai rendszerének belsd halézatan, mindenki &ltal
elérhetd helyen, az arra rendszeresitett konyvtarban kiilén mappaba helyezi el, .pdf
formdtumban. Az elhelyezés tényérél, a Belsd ellendrzési kézikonyv Szabalyzat elérésének
pontos utvonalarél az igazgatdsi referens a vezet6k szamadra rendszeresitett elektronikus
levelezélistan ad tajékoztatast.

5. A Belso ellenérzési kézikonyv Szabélyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott,
az arra jogosult dltal kiadményozott és korbélyegzovel elldtott) irattari példdnya az igazgatosagi
titkdrnal talalhaté meg.

Budapest, 2021. majus 31.

Zakar Ggrgely
igazgato
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TRATMINTAK

1. sz&m1 iratminta

£VES ELLENORZESI TERV VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES KAPACITAS

MEGHATAROZASA
Megnevezés Atlagos Létszam (f6)* Ellenéri napok
munkanapok szama szdma sszesen
/ fo (Atlagos

munkanapok szama
x Létszam)

Brutté munkaidd

Kies6 munkaidé

Fizetett iinnepek

Fizetett szabadsag (4tlagos)

Atlagos betegszabadsag

Netté munkaidd

Tervezett ellendrzések végrehajtasa (45%)

Tandcsaddi tevékenység (5%)

5%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye, pl. kockdzatelemzés, tervezés, éves jelentés,
teljesitményértékelés, 5nértékelés, vezetdi megbeszélések, bizottsagi munkaban valo részvétel
stb. (28%)

Képzés (7%)

Soron kiviili ellendrzés (15%) (8ssz. ell. 25 %-a)

Osszes tevékenység kapacitdsigénye

Az éves ellenorzési terv végrehajtasihoz sziikséges:

Tartalékidé

Kiilsé szakértok (specialis szakértelem) igénybevétele

Ideiglenes kapacitas-kiegészités (kiilsé szolgiltaté altal)
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3. szam iratminta

MEGBIZOLEVEL

Iktatoszam:

Megbizom ......cooveiiiininnnn belsé ellenért/belsd ellendrzési vezetdt (reg.sz. ............. )
(személyi ig. szam:........... Yy HOBY +vveeeinneein e e targyaban bels6
ellendrzést végezzen, az éves ellendrzési terv szerint ( soron kiviili / terven feliili ellendrzésként
), AZ v 120..... iktatdoszamu ellenérzési programnak megfelelden.

Az ellendrzitt szervezeti/ellatasi egység megnevezése:

Az ellenbrzés célja:

Fent nevezett személy a megbizas targyét illetoen informaciét kérhet, az ellenbrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 {igyiratba betekinthet, azt a helyszinrd! elviheti, arré!
masolatot készithet.

Az cllenérzés soran a belsd ellenér a vonatkozo jogszabalyok — killonds tekintettel az
Allamhéztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendeletre —, ¢s a
Belsé ellendrzési kézikonyv vonatkozo iranymutatésai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20, i hé ... nap -ig érvényes.

Budapest, 20.....coo oo hd covveeeninn nap

Belsd ellenérzési vezetd/ [gazgatd
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4. szamu iratminta
Iktatoszam:

Budapesti Médszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei
Budapest

Dézsa Gyorgy ut 152,

1134

ELLENORZESI PROGRAM

1. Az ellendrzést végzo neve, beosztasa:

2. Megbizélevél iktatészama:

3. A BMSZKI ellenérizendé szervezeti, illetve ellatdsi egységének SZMSZ szerinti
megnevezése, cime:

4. Az ellendrzés targya:

5. Az ellenérzés célja:

6. Az ellendrzés tipusa:

7. Az ellenérzés részletes feladatai:

8. Ellendrizendé iddszak:

9. A vizsgilat tervezett iddtartama: 20.... év .... hé napjatél 20.... év ....ho ..., napjiig
10. Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

11. Jelentés véglegesitésének hatarideje:

12. Alkalmazandé ellenérzési modszerek:

13. Vizsgalatvezetd megnevezése:

Budapest, 20........ oo, hé ...l nap

..........................

Vizsgélatvezeto
Jovahagyta:

..............................

Belss ellendrzési vezetd

K¢sziilt 2 eredeti példanyban:
1. belso ellenérzés — irattar
2. ellendrizendo6 osztély, illetve ellatasi egység vezetdje
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5. szamu iratminta

ERTESITO LEVEL

Cimzett megnevezése
Szervezeti/ellatasi egység

Tktatészan: ......... 120.....

Targy: Ertesités belsé ellendrzés megkezdésérdl

Tisztelt............. Asszony/Ur !

Ertesitem, hogy az Igazgatdé .......... /20.... iktatdszami megbizolevele alapjan
............................................ tirgydban a belsd ellendrzést 202.. .. ho ... napjan
megkezdem.

Az ellendrzéshez kiallitott megbizolevél, valamint az ellendrzési programa ............ 120.....

iktatdészamon az igazgatdsagi titkarnal hozzaférhetd.

Kérem az ellendrzés érdekében valamennyi kapcsolédo iratanyagokhoz a hozzaférés
biztositasat.

Budapest, 20........ coociiiiiiii héd .ol nap

.................

belsd ellendr
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6. szdmu iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott {név, beosztds), Dbiintetéjogi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a < dtvevd belsd ellendr neve> szaméra atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informécidk, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informdcidk megbizhato, teljes kérii informdaciot
tartalmaznak.

Budapest, 20........ coooiiiinii hé ............l. nap

....................................................

ellenérzott szervezeti egység vezetbje

57



BMSZKI — Belsé cllendrzési kézikonyv

7. szamu iratminta

Siilyos hidnyossag gyanujit rigzitd jegyzokonyv

Tktatoszam: ........v. 20......

Jegyzdkényv készités datuma:
Jegyzikonyv készités helyszine:
Ellenérzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Ellenérzott szervezeti egység:
Jelen lévik neve, beosztisa:
Tényallas rigzitése

Csatolt dokumentumok listaja:
Feltételezett felelosok megnevezése:

Javaslat a megfeleld eljaras meginditisara:

Budapest, 20........ coooiiiiiii hé .oo..nes

belsé ellenér
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8. szamu iratminta

Egyeztetd targyalas jegyzokinyve

Iktatdészam: ......... 20.....

JegyzOkinyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
Ellendrzés iktatészama;
Ellendrzés cime:

Ellendrzitt szervezeti egység:
Jelen lévik neve, beosztdsa:

Az ellendrzés megéllapitasainak, javaslatainak ismertetése:
Eszrevételek, hozzaszolasok, javaslatok:
Eszrevételek, javaslatok megvélaszolasa, értékelése, targyalas zarasa:

Budapest, 20........ coocviiiiiiin hé ......oove. nap

Jegyzdkonyv hitelesitése

belsé ellendr Ellen6rzétt szervezeti egység
vezetdje / dolgozdja
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9, szamu iratminta

ELLENORZESI JELENTES / TERVEZET

-------------------------------------------------------------------

ellendrzéséral

[ktatdszam: ...coovvnvenen.. 20.......

Az ellenérzést végezte (neve, beosztasa, megbizolevelének szama &s érvényessége):
Az ellenbrzott szervezeti egység, ellatasi cgység:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés célja:

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenbrzbtt idészak:

AZ ellenérzés soran alkalmazott eljarasok, modszerek:

Az ellenérzitt idészakban hivatalban 1év6 vezetok:

Az ellendrzés iddtartama:

Helyszini ellendrzés kezdete €s vége:

Az ecllendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas:

Az ellenérzés végrehajtasira az igazgato ......... /20..... iktatészdmu megbizdlevele alapjan
kerilt sor.

I. Vezetdi osszefoglald

1. Osszefoglalé vélemény az ellenérzésrdl, az ellenorzott szervezeti egységekrél, ellatasi
egységekrél és folyamatokrol. Az ellenérzdttekkel tortént egyeztetcs, észrevételek bemutatasa.
2. Fébb megallapitasok, javaslatok.

3. Az ellenérzés részletes megéllapitasai, a megfogalmazott javaslatok az ellendrzési jelentés
tovabbi részében talalhatok.

II. Az ellenérzés részletes megallapitisai

111. Az ellenérzés kapcsan tett javaslatok
1V. Az ellendrzésben kozremiikidé ellendrik, szakértok

Budapest, 20........ coooviii hé oo nap

.........................................

belsé ellendr / belsd ellenbrzési vezetd
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10. szamu iratminta

Kisérdlevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Targy: Ellenérzési jelentés tervezet megkiildése

Ellendrzétt szervezeti egység

Egységvezetd

Tisztelt .................... Asszony / Ur !

Téjékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést az ellendrzési
programnak megfelelden elvégezte, amelyrdl a jelentés-tervezetet eziiton megkiilddm
egycztetésre,

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A kaltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szo1é 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
¢szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
Jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik a megadott
véleményez¢ési hataridén beliil,

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatarids
elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Budapest, 20........ cocoiiiiiiniinn hé ..oovnnne nap

bels6 ellendr

61



BMSZKI - Belsd ellendrzési kézikonyv

11. szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

...........................

Igazgatd részére

Tisztelt Igazgaté Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimil ellen6rzést az ellendrzési programnak
megfeleléen elvégeztem, amelyrdl az egyeztetett, lezart ecllendrzési jelentést ezuton
megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelden
a jelentés megkiildésre kertiljén az érintettek <érintettek felsorolasa> részére, és ezzel
egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Budapest, 20, coiiiiinien hO oo nap

belso
ellentérzési
vezetd
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Szervezeti Egység megnevezése

Iktatészam.: ............. /20....
Targy: Ellenorzési jelentés megkiildése

név
beosztas

Tisztelt .................. Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendr elvégezte az <Ellendrzés ¢ime> cimii ellen6rzést, amelyrosl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziuton megkiildsm.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szamitott 8 napon beliil készitse el és kitldje
meg nekem ¢€s a belsé ellenérnek,

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr, 45. §-a az irdnyado.

Budapest, 20........ ccovviiini hé ... nap

Tisztelettel:

-----------------

igazgato
Intézkedési terv minta
Megallapitds Javaslat Intézkedés Hatérid6 Felelos
Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Déatum: Datum:
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BMSZKI — Belsd ellenérzési kézikdnyv

14, szamu iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellenére kijelentem, hogy a .......... 20........
iktat6szamt <Ellendrzés cime> ellendrzésben valéd részvétel kapesan a koltségvetési szervek
belss kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 20.
§-4nak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all
fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykonyvrél szolé 2013, évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdése 2. pontja szerinti kézeh
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot adé tevekenységet nem lathatok el;

« <ddtum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaéltatoi jogkdre ala
tartoztam, igy a fenti datumtd] szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti egyseg
tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;

» az ellendrizendd <szakterilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program vagy feladat
végrehajtasdban miksdtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a
feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek.

.............................

Belsd ellendr

Eléttiink, mint tanik el6tt:

alairas alairas
<olvashato név> <plvashatod név>
allandé lakeim: allando lakeim:

személyi igazolvany szdma személyi igazolvany szama:
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15. szAmf iratminta

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

oooooooooooooooooooooooooooooo L N Y R Y YN

tanacsaddi feladathoz

Jogszabalyi felhatalmazds: A kltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

Tanacsadéi tevékenység célkitiizése:

Tandacsaddi feladat végrehajtasanak modszere;
Tanacsadéi feladat tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett ittemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:
Megjegyzések:

Budapest, 20........ coooooiiiviiininnn hé .............. nap

Készitette:

Jovahagyta:

bels6
ellendrzési
vezeth
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16. szamu iratminta

JELENTES TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
(tandcsadoi feladat cime)

[ktatészam: ........... 120......
Jogszabalyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢s belsd

cllendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:
TanAcsadoi feladat végrehajtasanak médszere:

Vezetdi dsszefoglalé
Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése

Tan#csadéi munka soran feltart 1ényeges kockizatok, kontrell hiinyossagok:

Ajinlasok a vezetés szimara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korldtozo tényezdok:

Budapest, 20........ oo ho ........eee nap

ellendrzési
vezetd
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17. szamt iratminta

Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei
1134 Budapest Dézsa Gyirgy ut 152.

iktatészam:
ligyintézd:;

EGYENI KEPZESI TERV

............................ részére
szervezeti egység, illetve ellatasi egység SzZMSz szerinti megnevezése és pontos cime: .........
beosztdsa: .....................

Tervezett képzés Esedékesség Koltség

Meérlegképes kényvel§ éves
kételezd tovabbképzése
Specidlis szakmai ismeretek
megszerzése iranyulo
szakmai képzés
megnevezeése: ........

Belsé ellenér kételezd

.............................

Ellenjegyzem:
BMSZKI gazdasagi vezetSjének olvashaté neve: ~  .....iiiiiiiiiiii

A képzés

a.) teljes koltségét,

b.) teljes koltségének egy részét (...oooovennnnn forintot)
a BMSZKI viseli,

c.) teljes koltségét a képzésben résztvevo viseli.
Budapest, 20........ ..., hé ...l nap

Gazdasagi vezeté alairasa:

Késziilt 2 eredeti példanyban: 1. egyéni képzésben résztvevd 2. Személy- és munkatigyi Osztaly
— irattar
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18. sz. iratminta

Ellenorzési lista a kockadzatelemzés folyamatos mindségbiztositdsahoz

Megvalosult
Belst ellendrzési folyamat lépései (Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)
A bels ellendrzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzest?
A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?
 Folyamatok megértésct eldmozditottak?
= g folyamat céljat, targyat azonositottak?
= acél elérése szempontjabd! fontos tényezdket azonositottak?
» a folyamat fontossagat értékeltek?
= afolyamat dltalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o véltozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai,
= kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vettek?
= kulcsfontossagh teljesitménymutatok kiilsé- belsd
osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
s afenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjik
keretében hajtottak végre?
Kockézatok azonositasat elvégezték?
» meghatdroztak a kockédzat okat, bekdvetkezésének valdsziniiségét?
= meghatiroztak a kockdzat (negativ) hatésat?
» meghatiroztdk az egyes kockéazati elemek salyat?
= a kockazatok osszesitett értékelését (valosziniiség — hatds — sily)
elvégezték?
= 2 célkitiizések megvaldsitasat akadalyozd tényez6ket felderitettek?
= a kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?
F5bb ellendrzési pontok azonositasa megtrtént?
» 3 fébb ellendrzési pontokat szdmba vették?
» a fobb ellendrzési pontokat dokumentaltak?
A folyamatok teljes korii, 8sszesitett kockazati értékelését elkészitették (pl.
kockazati térkép elkészitése)?
A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?
A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok miikodteteséért
felelds munkatarsakkal?
A kockazatelemzés eredményét illetden konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsé ellendrzés kozott?
Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum:
<belss ellendrzési vezetd>
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MELLEKLETEK
1. szamn melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Budapesti Moédszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményei Belsd ellendrzési kézikinyvében

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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